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PREFACE 


The American Council on Education, in its report in 
Bulletin No. 15, says [in higher education and national de- 
fense] ^'Persons are needed now who command Spanish and 
Portuguese, who can do good translations from English into 
these languages and vice versa, and who can take Spanish 
and Portuguese dictation.’’ 

The purpose of this text is to present the fundamental 
points relative to personal and business letters in Spanish, 
which can be taught both to high school and college students 
after a brief introductory course; it can also be used as a 
reference book for those actually employed in business. 

A large variety of letters, written originally in Spanish, 
serve as models and illustrations of current practice in the 
language. Formulas used now are less stilted and flowery 
than formerly; however, they are still less brief and direct 
than in English letters. There is no attempt to give a de- 
tailed treatment of every aspect of Spanish business corre- 
spondence; obviously not all terms can be included in a 
text of limited scope. Not all business terms are used with 
equal frequency in all the Spanish-speaking countries, but 
sufficient variety is included here for ordinary purposes. 
One who has mastered the forms given here should be quali- 
fied to apply for a position as a Spanish correspondent. The 
authors believe that two points of procedure should be 
stressed constantly: 1) Accuracy in translating to Spanish 
and vice versa; 2) Writing Spanish from dictation. 

It is assumed that a student will have at his command 
the basic grammatical principles and the paradigms of the 
common verbs in Spanish. The vocabulary may seem for- 
midable, because the Spanish language is rich in commercial 
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terms. The numerous models of recent letters from many 
Spanish American countries have built up the vocabulary, 
and the authors have not wished to reduce the vocabulary 
by using and reusing the same phrases. The student who 
wishes to become a Spanish translator must be familiar 
with all the words used in all the countries. The English- 
Spanish vocabulary contains only those words which appear 
in the English exercises. 

L. H. T. 

A. M. B. 
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SPANISH LETTER WRITING 


PART I 


I 

Address on the Envelope (Direccion en el sobre). On 
the envelope the title of the addressee as well as senor, 
senora, or senorita is placed. Sr. Don (Sr. Dn. or Sr. D.) 
may be used for a man, Sra. D®. for a married lady (don 
and dona are optional), and Srta. for an unmarried lady: 

Sr. Doctor Dn. Pedro Albaladejo 

Sr. Capitdn Dn. Antonio Moreno y Ortiz 

Senor Don Jose Morelos N.^ 

Sr. Profesor D. Jaime Gonzdlez 
or 

Sr. D. Jaime Gonzalez, 

Catedratico de Espahol 

Sra. D^. Maria Lopez de ^ Pidal 

Srta. Carmen Martin 

Sra. Maria Ortega, Viuda de Gomez ^ 

^ Here the N. stands for Nogales, the maiden name of the mother. 
Spanish surnames are the name of the father followed by that of the 
mother {Morelos y Nogales). Sometimes the initial of the latter may 
be used; other times the mother's name is dropped entirely. - A 
lady's married name is her maiden name followed by de and the sur- 
name of her husband. ^ A widow signs her maiden name followed 
by Viuda (V da.) and her deceased husband’s surname. 
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A complete address follows: 

Sr. D. Jorge L6pez Zorrilla 
Calle 5 de Mayo, 32 
Mexico, D.FJ 

Business letters to a firm are addressed: 

Senores (or Sres.) Juarez y Veld,zquez 

Apartado 846 

Buenos Aires, Argentina 

Su4rez Hermanos (Hnos.) 

Librerla y Editorial 
El Paso, Texas E.U.A. 

If the letter is addressed to a firm within a city, the form is: 

Sres. Lopez Diaz y Cia. ( = Compania) 

Calle 43, #465 (Num. 465 or No. 465) 

Ciudad (or Presente) 

The envelope also contains a return address in the upper 
left-hand corner, which may be the firm name printed as 
on the heading of the letter (membrete), or simply the 
name of the sender: 

Editorial Losada, S. A.^ 

Tacuari 483, Buenos Aires 

G. M. G., Allende,^ #13 
Chihuahua, Chih., Mexico 

Hotel El Mirador 
Acapulco, Mexico 

Sometimes there is included with the return address an 
expression equivalent to English “After 5 days, return to'L* 
Si no es entregada en (or a) los 6 dias, devuelvase a — 

^ The capital of Mexico is referred to as la capital^ or Mexico, D. F. 
(Distrito Federal). Cf. Washington, D. C. ^ = Sodedad And- 

nima, Corporation. ^ The initials of the sender and the street. 
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Air mail letters are marked Via aerea, Correo aereo, or 
Por avi5n. 

Special delivery letters are marked Urgente. 

ADDITIONAL VOCABULARY 


0! buz6n mailbox 
ima carta no reclamada a ^Tost'^ 
letter 

casa de correos post office 
en casa de or c/o in care of 
cerrar la carta to seal the letter 
certificar la carta to register the 
letter 

la carta certificada registered letter 
dirigir la carta to address the let- 
ter 

echar al correo to mail 
franquear la carta to put a stamp 
on the letter 
el franqueo postage 


falta de franqtteo postage due 
franco de porte postage paid 
franqueo pagado, permiso 216 
postage paid, permit No. 216 
impresos printed matter 
lista de correos general delivery 
paquete postal or encomienda pos- 
tal parcel post 
particular personal 
el sello (de correo) ^ postage 
stamp 

sello de txrgencia special delivery 
stamp 

a reexpedir please forward 
no doblar do not fold 


EXERCISES 

Address envelopes to the following: 

1. Dr. John Romero 2. Capt. Arthur Pidal 

25 Main Street 7 Madero Street 

Madrid, Spain Mexico City 

3. Miss Mary Contreras 4. Ruiz Brothers 

Box 376 12 Santa Ana Square 

La Paz, Bolivia Madrid, Spain 

5. Librerla y Editorial « El Ateneo », a bookstore in Buenos Aires, 
340-344 Florida Street. 

6. Sr. Pedro Garcia, owner of « El Ateneo » bookstore, via air mail 

7. La Cronica, a newspaper of Lima, 758 Carabaya Street. 
Sr. Moises Vargas Marzal is the editor. 

8. Boletin Bibliogrdfico Mexicano, published by the Porrua 
Brothers Company, P. 0. Box 7990, Mexico City. 

1 Consult your local post office for rates by regular mail and air 
mail to Latin American countries. 
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9. The author « Jesualdo » whose book « Fuera de la Escuela » 
is published by the Editorial Claridad, S. A., in Buenos Aires 
on Saint Joseph Street, number 1641-45. 

10. Yourself, with a return from the Editorial Ercilla, S. A. in 
Santiago, Chile. 


II 

Parts of a Business Letter (Partes de una carta co- 
mercial) 

A. Heading (Encabezamiento) 

B. Body (Cuerpo de la carta) 

C. Conclusion (Final de la carta) 

Heading. Even though the business stationery contains 
the address and city (membrete), the usual form of the date 
line is : 

Bogota, 20 de agosto de 1941 

Some other common forms are: 

Mexico, D.F., Abril 17, 1940 

Ciudad Trujillo, Junio 17 de 1939 

For the first day of the month 1° (primero) is commonly 
used. The other days are written 2, 3, 4, 5, etc. The 
month is usually capitahzed when it is given first in the 
date; otherwise, it may or may not be capitalized. In 
some Latin American countries the longer months are often 
abbreviated: Eno., Feb., Mrz., AbL, Agto., Sep(t)., Oct, 
Nov., Die. 

The address (direccion) which precedes the salutation 
(saludo) of the business and formal social letter is the same 
as that on the envelope (g. v,). In familiar letters, only the 
salutation need be used: 

Querido Juan: Muy querida madre mla: 
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An appropriate salutation (saludo) following the inner 
address (two lines below) in business letters or in those 
addressed to strangers (equivalent to “My dear Sir/^ “Dear 
Sir/^ “Dear Madam/^ “ Gentlemen/’ etc.) is: 

Muy senor ^ mio : {from one person to one gentleTnan) 

Muy senor nuestro : {from a firm to one gentleman) 

Muy senorita nuestra: {from a firm to one lady) 

Muy sehores mios : {from one person to a firm, or several 

persons) 

Muy sehores nuestros: {from a firm to a firm, or several 

persons) 

Muy sehora nuestra : {from a firm to one lady) 

Formulas showing special respect are: 

(Muy) distinguido senor: {to one gentleman) 

Muy distinguida senorita: {to one lady) 

De mi consideraci6n : {to one or more ladies or gen- 

tlemen from one person) 

De nuestra consideracidn mds {to one or more ladies or gen- 
distinguida : tlemen from a firm) 

In less formal letters use: 

(Muy) estimado senor: {to one gentleman) 

Estimado senor Gonzdlez: {to Mr. Gonzalez) 

Apreciables sehores : {to a firm or more than one person) 

Amigo Zelaya: {to Zelaya) 

(Mi) querido amigo: {to one gentleman) 

Forms used in addressing relatives or intimate friends are: 

Querida amiga mia: {to one lady) 

Querido Juan: {to John) 

(Mi) querida hija: {to one*s daughter) 

Querido hi jo Carlos: {to one’s son Charles) 

(Other forms will be noted in letters which are given as 
models in the text.) 

^ Senor, senores, senora, senorita may be abbreviated to Sr., Sres., 
Sra., Srta., respectively. 
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EXERCISES 


A. 


B. 

1 . 

2 . 

3. 

4. 

5. 

6 . 

7. 

8 . 
9. 

10 . 

11 . 

12 . 


Give orally the Spanish for: 


1. Dear Sir: 

2. Dear Mr. Romero: 

3. My dear Sir {formal): 

4. Dear Madam: 


5. My dear Miss : 

6. Dear John: 

7. Dear Mother: 

8. Dear Professor Brown 


Write the appropriate salutations for a letter: 

From Mr. Zelaya to his son. 

From Mr. Zelaya to a firm. 

From Mr. Zelaya to a lady professor. 

From Zelaya and Company to G6mez and Company. 

From Zelaya and Company to Mr. Gomez. 

From Zelaya and Company to a firm whose manager is a 
woman. 

From Zelaya’s son to Mr. Zelaya. 

From a firm to one gentleman. 

From a firm to one lady, showing special respect. 

From a firm to a firm. 

From a professor to a captain. 

From one person to one gentleman. 


Ill 

Conclusion (Final de la carta). The conclusion of the 
Spanish letter has two parts: la despedida and la firma. 

Conclusion (Despedida). Some commonly used endings 
for business letters (equivalent to ^'Respectfully yours/’ 
"Yours very truly,” "Cordially yours,” etc.) are: 

Respetuosamente 1 „ i 

Atentamente / R^^Vectfully or tndij yours 

Suyo atte. {or Muy atte.) = Suyo atentamente {or Muy 
atentamente) Very truly yours 
Afectuosamente Cordially yours 

The more common amplified forms are; 
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De usted ^ atentamente {addressee is one person) 

De ustedes atentamente {addressee more than one person) 

De Ud. atto. s. s. = De usted atento y seguro servidor^ 
{one addressee, and one person signs the letter) 

Afmos. attos. y Ss. Ss. = Afectisimos atentos y seguros 
servidores {signed by a firm or more than one person) 

Quedo (or Me repito) de Ud. atto. S. S. {addressee is one 
person and one person signs) 


In formal social letters the same formulas are used as in 
business letters, while in less formal personal letters common 
forms (equivalent to English “Sincerely yours,” “Cordially 
yours,” “Affectionately yours”) are: 


Suyo afmo. = Suyo afectlsimo 
Afmos. 

Afmas. 

Queda ^ suyo afmo. 

Con todo afecto 

Familiar endings are: 

Un abrazo de tu amigo 
Un abrazo de tu amiga que te 
quiere 

Sinceramente 

Afectuosamente 

Con el carino de tu buen amigo 


{one person signs the letter) 
{more than one person signs) 
{more than one lady signs) 
{one person signs) 

{one or more persons may 
sign) 

{one hoy signs) 

{one girl signs) 

{one or more may sign) 

{one or more may sign) 

{one hoy signs) 


Other formulas which precede these forms in the con- 
cluding paragraph (frase de despedida) will be treated later. 
Note their use in the model letters. 

The signature (firma) must always be written in ink and 
may be placed above the typewritten signature and the 

1 Usted may be abbreviated in the following ways: Ud., ud., V., 
Vd.; ustedes: Uds., uds., W., Vds. ^ Seguro servidor (sing.) may be 
abbreviated to: S. S. or s. s.; seguros servidores (pi.) to: SS. SS.; Ss. 
Ss., or ss. ss.; su seguro servidor to: S. S. S. or s. s. s.; sus seguros servi- 
dores to: SS. SS. SS.; Ss. Ss. Ss. or ss. ss. ss. ® Queda is third per- 
son because the signee is the subject. 
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office or position of the signee. Business letters often have 
a characteristic mark (riibrica). The letters are signed by 
the owner or president of the firm, or by a superior officer 
who has been authorized to sign his name above the firm 
name (raz6n social). In the latter case, one may see the 
letters P. P. (Por poder de . . .) by the signature of the 
signee. 

In the lower left-hand corner of the page may be placed 
one of the following to denote an inclosure or inclosures: 

Incluso: folleto 
Inclusos: 2 catalogos 

Anexo: cheque ($15.00), or giro, giro postal, billete de banco, 
etc. 

Anexas: 2 letras de cambio, 5 facturas, estampillas 
DetaUe del pedido: 6 docenas de candados ((Yale », niim. 5 
6 docenas de Haves 

A postscript to a letter is indicated by P. D. (Posdata) : 

P. D. Para su comodidad estamos acompanando una 
traduccion especial de nuestra carta en ingles. 


EXERCISES 

1. Give orally the names of the months in Spanish. 

2. Write the abbreviated form of the longer months. 

3. Write in Spanish the following dates: 

March 21, 1938 January 14, 1943 

July 18, 1940 October 1, 1939 

August 31, 1942 December 15, 1941 


4. Give orally 21 date lines, one for each of the capitals of 
the countries comprising the Pan American Union, using 
a different date with each. 

5. Write a P. S. to a friendly letter. 

6. Indicate 3 inclusos or anexos to business letters. 
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7. Write an appropriate conclusion for the following: 

Muy senor mio: Estimados senores: 

Muy senores nuestros: Querida amiga mia: 

Muy distinguida senorita: Querido Juan: 

8. Write conclusions in letters: 

(a) From a firm. 

(b) From your best friend. 

(c) From one ofiicial to another. 

(d) From the president of a company to one applying for a 
position. 

(e) From an applicant for a position to the president of a firm. 
(/) From one person to a firm. 

9. Write out the full form for the following abbreviations: 


atto. 

P. D. 


Dn. 

ss. ss. 


Die. 

atte. 

afmo. 

D.F. 

P. P. 

Mrz. 

sres. 

Vda. 

s. s. s. 

Ud. 

srta. 

Cfa. 

Abl. 

niim. 


IV 

Body of the Letter (Cueirpo de la carta). After the 
salutation (saludo), on the first line below and indented as 
for a paragraph, the Spanish business letter begins with a 
brief sentence (preambulo) to indicate the purpose of the 
letter: 

A. To acknowledge receipt of a letter or an order (acusax 
recibo de una carta o un pedido) 

B. To confirm a previous letter (confirmar el contenido de 
una carta anterior) 

C. To order or to confirm an order (hacer un pedido o 
agradecer un pedido) 

D. To make an announcement (dar a conocer por una 
carta circular; tener el agrado de comunicar que . . .) 
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E. To answer an advertisement or apply for a position 

(contestar a un anuncio en . . . ; por inediaci6n del 
Sr ) 

F. To ask for information or references (tomar la libertad 
de pedir; solicitar un favor) 

G. To introduce a person or representative (tener el gusto 
de presentar) 

After the introductory sentence which in Spanish, as in 
English, is becoming more and more brief and concise, the 
business of the letter is stated as clearly, accurately, and 
as compactly as possible. Each new topic should be placed 
in a separate paragraph. 

Translate the following suitable beginnings (frases pre- 
liminares) : 

1. Le acuso recibo de su carta del ocho del presente y . . . 

2. En este momento recibimos su carta y nos apresuramos 

a . . . 

3. Acabamos de recibir su grata ^ del 15 de diciembre, 

4. En conformidad con los pedidos contenidos en su atenta 
del 3 del actual, 

5. De acuerdo con la solicitud de ustedes, tenemos el gusto 
de proporcionarles los informes recibidos con respecto 

a . . . 

6. Recibida su carta de 5 del pasado, le comunicamos que 

7. Acusamos a usted ^ recibo de su atenta carta de 10 del 
actual . . . 

8. Ad junta le remitimos una muestra . . . 

9. Muy atentamente suplico a usted se sirva ^ darme a 
vuelta de correo el precio mds bajo a que podria . . . 

10. Ruego a ustedes tengan la bondad de darme informes 

^ The word carla is frequently replaced by such words as grata, 
atenta, favor, amable, presente. ^ Since usted is technically a noun 
(vuestra merced), the object pronoun le may be omitted before the 
verb. This practice is noted particularly in business letters. ^ 
is frequently omitted after such verbs as rogar, pedir, suplicar, esperar. 

10 



11. Hemos recibido su atenta carta del 10 y el cheque por 
pesos 25 . . . 

12. A1 recibir su cable del 20 de Septiembre, remitimos a 
usted el dia 21 . . . 

13. Correspondemos a su atenta 19 del corriente manifes- 
tandole que el precio de suscripcion a La Nacion . . . 

14. Recibimos con gusto el pedido de ustedes de enero 12 
por valor de . . . 

15. Me es grato participarles que con esta fecha fue enviado 
a su consignacion . . . 

16. La presente tiene por objeto pedir a Uds. . . . 

17. Tenemos a la vista la atenta carta de fecha 29 de Abril, 
en la que nos comunican haber despachado nuestro 
pedido . . . 

18. Suplicamos a usted se sirva pasar a nuestras oficinas, de 
las 9 a las 13 horas/ para el arreglo de un asunto ur- 
gente . . . 

19. Su carta del 11 del corriente fue referida a nuestro 
Gerente . . . 

20. A la instancia de la sefiora Isabel de Palacios, nos toma- 
mos la hbertad de escribirle sobre nuestro renglbn de 
vestidos . . . 

21. Con fecha 8 del actual me permiti escribir a Vd., in- 
formandole . . . 

22. Esta ^ sirve para acusar recibo de su favor del dla 14 e 
informarle que su pedido se ha enviado. 

23. Damos a usted las gracias por el liltimo pedido que se 
sirvio hacernos . . . 

24. Adjunto incluimos una hsta de los distintos modelos . . . 

25. De acuerdo con su sohcitud, estamos enviandole hoy 
algunos sombreros, pero sentimos avisarle que no fue 
posible obtener . . . 

26. Con la amable de usted fecha el 25 del actual, recibimos 
orden de pago a cargo del sehor D. Carlos Romero . . . 

^ In some Spanish countries the hours of the day may go from 

1 A.M. to 12 (noon) to 24 (midnight) to avoid confusion of a.m. and 

P.M., particularly in railroad timetables. 8o 13 horas = 1 p.m. How- 
ever, 18 P.M. is used occasionally. ^ Ssta = Esta carta. 
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27. Tengo el gusto de referirme a su atenta carta del 19 de 
junio . . . 

28. Con la grata de usted, fecha 30 del pasado, llego a nuestro 
poder el giro postal #9876 . . . 

29. Tenemos el gusto de participarles que ayer se le en- 
trego . . . 

30. Estimare a ustedes se sirvan enviarme a la mayor bre- 
vedad posible . . . 


EXERCISES 

Write the Spanish for the following expressions: 

1. We have just received 

2. Your letter {four ways) 

3. We enclose a sample 

4. Your letter of the 10th of this month 

5. I took the liberty of writing you 

6. Your order has been sent 

7. Enclosed find a pamphlet 

8. Thank you for your last order 

9. In accordance with your request 

10. We are replying to your letter of the 14th 

11. Upon receiving your cable 

12. We enclose draft No. . . . 

13. We are sorry to inform you 

14. At the request of Mrs. Molina 

15. We are pleased to inform you 

16. I hasten to reply 

17. Please send by return mail 

18. We have received your check for S250 

19. I have received your order of December 15 for the amount 
of . . . 

20. We ask you to call at our office 

21. Your letter of the 5th of last month 

22. The order which you have kindly sent us 

23. We are including a catalogue of the different models 

24. I am pleased to give you the information concerning . . . 

25. The subscription price for La Naddn is . . . 

26. Drawn on the National City Bank 
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27. We have your letter of the 25th 

28. We received the draft #6543 


V 

Concluding Phrases of the Letter (Conclusion de la 
carta). Spanish letters end with a complimentary sentence 
(frase de despedida) in a closing paragraph just above the 
conclusion (despedida) and signature (firma). These phrases 
vary according to the desires expressed in the letter, and 
in present-day Spanish correspondence the phrases tend to 
be less ornate than formerly. 

Translate the following suitable conclusions and state 
whether the signature is that of an individual or a firm: 

1. Le enviamos nuestros saludos mas afectuosos. 

2. Esperando sus nuevos gratos pedidos, le saludamos aten- 
tamente. 

3. Aprovechamos esta ocasion para ofrecernos sus atentos 

y ss. ss. , 

q. e. s. m.i 

4. Nos repetimos (or Quedamos) de V. attos. y Ss. Ss.^ 

5. Reitero a Vds. mis debidas gracias y quedo como su muy 
Afmo. y S. S. 

6. Suplicdndoles acusarnos recibo de esta carta y darnos 
aviso de conformidad de lo tratado en ella, les saludamos 
atentamente, 

7. Quedo como siempre a sus ordenes, 

8. Con este motivo me repito de V., afmo. s. s. 

9. Esperando pronta atencion de este pedido, les saludo 
como siempre atto. y 

S. S. 

10. Agradecemos su atencion y nos suscribimos como sus 
afmos., attos. y ss. ss. 

^ q. e.s. rn. = que estrecha(n) su mano, a formal phrase used occa- 
sionally in the first letter from a man to a stranger, commercial or not. 
q» h. s. m. ~ que besa su mano is of less frequent usage, q. h. s. p. = que 
besa sus pies is a very formal phrase (now archaic) used by a gentleman 
to a lady. ^ After the first letter (where aprovechamos was probably 
used) nos repetimos is a good follow-up. 
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11. Despues de pocos dias enviaremos a Uds. un nuevo 
pedido y mientras tanto agradecemos su atencion por su 
patrocinio y nos repetimos attos. y ss. ss. 

12. Espero verme favorecido con sus apreciables pedidos y 
quedo de listed seguro servidor, 

13. Sin otro particular, anticipandoles mis agradecimientos, 
quedo de Vds. Atto. y S. S. 

14. Esperando que nuestras relaciones seran frecuentes y 
mutuamente ventajosas, nos ofrecemos de Vds. atenta- 
mente sus Ss. Ss. 

15. Reiterandole nuestras felicitaciones nos complacemos 
en saludar a usted con nuestra mayor consideracion, 

16. Esperando que como siempre, le dispensaran una buena 
acogida y reservaran un buen pedido, quedamos de Uds. 
Attos, y Ss. Ss. 

17. Doy a usted las gracias por todas las atenciones que he 
tenido, y aprovecho esta oportimidad para repetirme 
como su atento y seguro servidor, 

18. Es mi viva satisfaccidn poder darles estos informes, 
siendo doble motivo para reiterarme de Vds. Atto. y S. S. 

19. Esperando nos siga favoreciendo como hasta el presente, 
nos es muy grato ofrecemos a sus drdenes como sus 
Attos. y Ss. Ss. 

20. Nos es muy grato aprovechar esta ocasion para ofre- 
cernos sus atentos y ss. ss. 

21. Le damos las gracias por su envio y con este motivo le 
saludamos atentos y Ss. Ss. 

22. Anticipandoles las gracias por su atencidn, quedamos 
suyos afmos. amigos y attos. SS. SS. 

EXERCISES 

Write the Spanish for the following L 

1. Please acknowledge receipt of this letter. 

2. We thank you for all your attentions. 

^ Some of these phrases sound stilted in English, but are so written 

to guide the student in translating to Spanish. The Spanish does not 

sound so stilted as the English. A mere “Yours truly is brusque in 

Spanish. 
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3. I am pleased to be able to give you this information. 

4. Will you please give this order your prompt attention. 

5. Therefore, 

6. We thank you in advance. 

7. With best regards (two ways). 

8. Sincerely yours (two ways), 

9. Cordially yours, 

10. We are at your service. 

11. We hope to receive further orders. 

12. We thank you for your patronage. 

13. Our best wishes. 

14. Hoping that as usual they will be well received, we are . . . 

15. We repeat our congratulations and beg to remain, 

16. Hoping that our relations will be mutually advantageous, we 
remain . . . 

17. We shall soon send you a new order. 

18. I thank you for your attention. 

19. We hope that you will continue favoring us as usual. 

20. Register the letter and send it by air mail. 

VI 

Ageeement of Beginnings and Conclusions. Great 
care must be taken to be consistent in the agreement through- 
out the letter. Observe the following examples: 

1 . 

Senor don Jaime Gonzdlez 


De nuestra consideracion: 

Tenemos el gusto de informarle a Ud. que, segiin su 
peticibn del 4 del corriente, . . . 

Nos agradarla mucho poder contar con su opinibn y, a la 
vez, ofrecernos de Ud. atentamente sus Ss. Ss., 
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Sr. Dn. 


2 . 


Distinguido senor: 

Ciunplimos con el deber de comunicarle que nuestra so- 
ciedad colectiva ^ queda desde hoy con el nombre de Perez 
L6pez, S. A. 

Sirvase tomar nota del cambio y le suplicamos que siga 
honrdndonos con la confianza que siempre nos ha mostrado. 

Esperando que continuaran las buenas relaciones que 
hemos tenido, aprovechamos la ocasion de reiterarnos de Ud. 

Afmos. y attos. ss. ss. 

3. 

Moreno y Cia, S. A. 


Muy apreciables senores : 

Sirvanse ustedes tomar nota de los artlculos que . . . 

Aguardamos con interes sus estimadas noticias, y nos 
repetimos de Uds. atentos servidores, 

q. e. s. m. 

4. 

Sra. D^. 


Estimada senora: 

Tengo el agrado de enviarle adjunto giro postal por la 
cantidad de dos mil catorce pesos ($2,014.00), en pago de sn 
factura niirn. 1685, inclusa. 

Me es grato saludarla atentamente, 


Incluso: giro postal 


^ See page 53. 
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EXERCISES 

A. Write the saludo, predmbulo, and an appropriate con- 
clusion : 

L To acknowledge receipt of a letter from Sr. J. M. G6mez to 
Sr. Carlos Valdes. 

2. To confirm an order from one company to another company. 

3. To ask for information of a firm by an individual. 

B. Dictation: 

Be able to write from dictation any of the saludos or conclu- 
siones in sections IV and V. 

C. Give four ways to say your letter, this month, to inform. 


VII 

Letters with a true Spanish flavor cannot be translated 
word for word into English. Neither can strictly business 
letters in English be translated word for word into Spanish. 
The following letters translated freely from Spanish to Eng- 
lish will show how natural, idiomatic phrases in one language 
convey the same idea in another. Read the following letters 
aloud for practice, and be able to write any of them from 
dictation. Comprehension of the oral language may also 
be tested from this exercise. 


1 . 


Santiago, 19 die. 1941 


Estimado senor Maldonado: 

Con esta fecha se remite, en paquete aparte, la propaganda 
turistica de Chile que tenfa soUcitada. 

J. Valdes 

(Jefe de Circulacion) 



Santiago, December 19, 1941 


Dear Mr. Maldonado: 

We are sending you today, under separate cover, the 
tourist information on Chile that you requested. 

J. Valdes 

(Circulation Manager) 


2 . 


Septiembre 8 de 1941 


Muy senor nuestro: 

Le damos las gracias por su remesa de $1.65 en pago de su 
orden de once ejemplares de La Prensa, que han de ser 
enviados semanalmente, por un periodo de seis semanas, 
comenzando el 15 de septiembre, y terminando el dia 27 de 
octubre. 

Esperamos que los diaries le lleguen a Ud. con puntuali- 
dad, y que estos le sean iitiles y de su agrado. 

De Ud. attos. y SS. SS., 

La Prensa, Inc., 


Dpto.^ de Circulacibn. 
September 8, 1941 


Dear Sir: 

We thank you for your remittance of $1.65 for eleven 
copies of the weekly La Prensa, for six weeks, beginning 
with the issue of September 15, and ending on October 27. 

We trust that the papers will reach you promptly, and 
that they will be both useful and helpful to you. 

Very truly yours. 

La Prensa, Inc. 


Circulation Department. 
1 Dpto. = Departamento. 

18 



3. 


2 noviembre, 1941 


Muy senor mlo: 

En contestaci6n a su carta del 18 de octubre, tengo el 
gusto de remitirle ad juntos ios programas de los cursos que 
actualmente se ceiebran en esta universidad. Le envio 
tambien otro programa del curso de la primavera anterior, 
pues el de la prbxima no esta todavia impreso, pero sera 
aproximadamente en las mismas fechas y tendra un caracter 
analogo al que le remito. 

Tambien le envio a Vd. un programa del Curso de Verano 
para que tenga usted una idea de lo que constituye este 
curso, que en el verano proximo sera muy semejante en 
materias. 

Celebrare que estos informes puedan serle litiles. 

Queda de Vd. atto. s. s. 


Secretario 

Anexos: 1 programa de cursos, otono 1941 

1 programa de cursos, primavera 1941 
1 programa de cursos, verano 1941 


November 2, 1941 


Dear Sir: 

In reply to your request of October 18, I am pleased to 
send you the schedule of courses that are being offered this 
semester in this university. I also enclose the schedule for 
last spring, since the course of studies for the coining spring 
semester has not yet been published. The calendar for the 
spring semester will be approximately the same as that of 
last spring, and the courses similar. 
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I also enclose a program of studies for the Summer Ses- 
sion of 1941, so that you may have an idea of the content 
of the courses to be offered the coming summer. 

I shall be glad if this information is helpful to you. 

Very truly yours, 


Secretary 

Inclosures: 1 schedule of courses. Fall 1941 

1 schedule of courses. Spring 1941 
1 schedule of courses. Summer 1941 


4. 

Chihuahua, Chih. 
Nov. 24 de 1937 

Sres. Andres Salazar y Cia. 

Mexico, D.F. 

Muy senores mios : 

Tengo en mi poder su estimada carta del 17 del presente 
que con agrado contesto dd^ndoles el informe que de mi 
solicitan del Sr. Jaime Blanco. 

En efecto, dicho senor represento durante 3 anos a esta 
casa, habiendo dejado la representacion por haber trasladado 
su residencia a esa, obligado por la familia. 

Durante el tiempo que utilice sus servicios, nada en ab- 
solute he tenido que reprocharle, habiendo observado una 
intachable conducta y dado evidentes pruebas de actividad 
e intehgencia. Tanto el como su familia gozan de regular 
posici6n y puede confi^rsele cualquier empresa de alguna 
importancia. 

Es mi viva satisfaccibn poder darles estos informes, siendo 
doble motivo para reiterarme de Yds. Atto. y S. S. 


Carlos Gutibrrez 
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Chihuahua, CHh. 
November 24, 1937 

Andres Salazar and Company 
Mexico City 

Gentlemen : 

I have received your letter of the 17th, and I am pleased 
to give you the information requested concerning Mr. James 
White. 

Briefly, Mr. White represented our firm for three years, 
after which time he was obliged to resign, since his family 
moved to the Capital. 

During the period that he was employed by me, he was 
in every way satisfactory. His conduct was above reproach; 
he is intelligent and energetic. He, as well as his family, 
are highly respected in this community and are thoroughly 
dependable in all their undertakings. 

I am very pleased to give you this information. 

Yours very truly, 
Charles Gutierrez 


5. 


Chihuahua, Julio 26 de 1940 

Sr. Rodolfo Cabrera y Cla. 

Apartado #456 
Mexico, D.F. 

Muy senores nuestros y amigos: 

Nos es grato acompaharle conocimientos de embarque 
Nos. 234, 247, 256 que corresponden respectivamente a los 
vagones: 2134, 2936, y 4567 de los FF. CC. N. de Mexico.^ 
Dichos documentos amparan 3750 bultos harina flor 
« La Estrella » de 22 kgs.^ cada uno que remitimos en comi- 
si6n para su mejor venta en &a por nuestra cuenta y riesgo. 
Como este articulo tiende a bajar, le rogamos encarecida- 

^ FF. CC. N. de Mexico == Ferrocarriles del Norte de Mexico. ^ kgs. = 
kilogramos. 
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mente que fijen un precio de $4.50 ^ bulto para evitar mayores 
p^rdidas. Estamos dispuestos a abonarles el 10% ^ comision 
sobre el importe bruto de las ventas. 

Quedamos de nstedes Afnios. Attos. y Ss. Ss. 


Anexos: 4 embarques 


Chihuahua, July 26, 1940 

Rudolph Cabrera and Company 
P. 0. Box 456 
Mexico City 

Gentlemen: 

We enclose bills of lading numbers 234, 247, 256 for ship- 
ments in cars numbered 2134, 2936, and 4567 respectively, 
of the National Railroads of Mexico. 

The above documents cover 3750 bags of wheat flour 
^^La Estrella'^ of 22 kgs. each, which we are sending you 
at our risk because of the better market in your city. 

As the price of this commodity is tending to decrease, we 
urge you to fix a price of $4.50 a bag to avoid greater losses. 
We can offer you a 10% commission on the gross sale. 

Very truly yours. 

Inclosures: 4 bills of lading 


6 . 


21 de marzo de 1941 


Muy Sres. nuestros: 

Se servirdn Uds. hallar en la presente el giro bancario 
No. 12-683 del 20 del corriente, expedido por el Banco 
Nacional de Costa Rica por $41.90 a la orden de Uds. y 
contra The Chase National Bank of the City of New York, 

^ In Mexico the dollar sign ($) refers to the Mexican 'peso. Dls. is 
used for the U. S. dollar. Sometimes $ m. n. (= moneda nacional) is 
used for pesos. ^ Read diez por ciento. 
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para cancelar su factura del 21 de enero por igual cantidad; 
y el giro No. 12-684 de la misma fecha, por S17.00, expedido 
tambien por el Banco Nacional de Costa Rica a la orden de 
Uds. y contra el mismo Chase National Bank of the City of 
New York, para cancelar su factura del 15 de febrero pasado 
por igual cantidad. 

Esperando poder servirles en otra ocasion, nos repetimos 

Atentamente, 


March 21, 1941 


Gentlemen: 

Enclosed you will find bank draft No. 12-683 of the 20th 
of this month, issued by the National Bank of Costa Rica 
for $41.90 to your order, drawn on the Chase National Bank 
of New York, to cancel your bill of January 21 for the above 
amount; likewise draft No. 12-684 of the same date for 
$17.00, also issued by the National Bank of Costa Rica to 
your order and against the Chase National Bank of New 
York, to cancel your bill of this amount of February 15. 

Hoping to serve you in the future, we remain 

Yours very truly, 


EXERCISE 

Write the Spanish for the following phrases, and be able 
to say them without consulting your book: 


1. Today we send 

2. Under separate cover 

3. We thank you for your re- 
mittance. 

4. In payment for your order 

5. I have your letter of the 
17th. 

6. In reply to your letter 

7. It is not yet printed 


8. Eight copies 

9. The courses which are now 
being offered 

10. For the period of 

11. It wni be similar 

12. To your order 

13. We are pleased to send you 

14. For the same amount 

15. Please find enclosed 
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16. The aforementioned course 

25. The gross sales 

17. Next summer 

26. I am sending you another 

18. At our risk 

schedule. 

19. To cancel your bill 

27. We hope the newspapers 

20. Issued by 

will reach you. 

21. Promptly 

28. I am pleased to send you in 

22. We hope that you wiU like 

this letter 

23. Bills of lading 

29. To your city 

24. To give information 

30. To set a price 


VIII 

The following letters will show how English business letters 
can be translated into good Spanish business letters without 
changing the thought. 

1 . 

April 17, 1940 


Gentlemen : 

We are enclosing in this letter draft No. 10306 issued by 
the Bank of Commerce, and drawn on the Chase National 
Bank, duly endorsed in your favor, for the amount of $74.09. 
This is in payment of bill #1401, dated April 11, les's 2% 
discount. 

Kindly acknowledge receipt of this draft. 

Yours very truly, 


Manager 

Inclosure: 1 draft 


Abril 17 de 1940 


Muy sehores nuestros y amigos: 

Tenemos el gusto de adjuntar a la presente giro No. 10306 
expedido por el Banco de Comercio, a cargo de The Chase. 
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National Bank debidamente endosado a favor de Uds. por 
la cantidad de Dls. 74.09 en pago total de su factura #1401 
fechada el 11 del actual menos el 2% de descuento. 

En espera de su acuse de recibo, nos repetimos suyos 
afmos. amigos y attos. SS. SS. 


Gerente 

Incluso: 1 giro 


2 . 

October 13, 1937 

Jud,rez Brothers 
Box 46 

Monterrey, Nuevo Le6n 
Gentlemen: 

We have your letter of September 30 in which you ask 
permission to become our representative in your city. We 
are glad to grant you this opportunity and it is our pleasure 
to inform you that we can grant you a commission of one 
and one half per cent on all sales for our company there. 
You will be paid these commissions every six months. 

Conditions of sale are 30 days net, or one and one half per 
cent discount for cash. Please inform us of your acceptance. 

Today we are sending you by registered mail a small lot 
of cotton which we can offer at the present time, and en- 
closed you will find the hst of prices which now prevail. 

We hope that our business relations will continue and vtill 
be to our mutual advantage. 

Very truly yours, 

Oct. 13 de 1937 

Sres. Judrez Hnos. 

Apartado #46 
Monterrey, N. L. 

Muy senores nuestros: 

Estamos en posesion de su atenta carta de fecha 30 pa- 
sado, en que solicitan nuestra representaci6n en esa plaza. 
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A1 tener el gusto de otorgarsela nos es grato participarles 
que les concederemos una comision de uno y medio por ciento 
sobre todas las ventas que realicen en esa por nuestra cuenta. 
Estas comisiones les seran reembolsadas al fin de cada se- 
mestre. 

Nuestras condiciones de venta son: a treinta dias neto, o 
al contado con el uno y medio por ciento de descuento. 
Sirvanse darnos su conformidad. 

Por este mismo correo les enviamos certificada una pequena 
coleccibn de los algodones que podemos ofrecer de momento, 
y adjunto encontrardn la nota de Jos precios que hoy rigen 
en el mercado. 

Esperando que nuestras relaciones seran frecuentes y 
mutuamente ventajosas, nos ofrecemos de Yds. atentamente 
sus Ss. Ss. 


3. 


September 18, 1941 


Gentlemen : 

I have received your letter of the 12th and with great in- 
terest I have noted the radio broadcast which is to take 
place the 24th of this month. I believe that a rebroadcast 
of this program by one of the most important stations in 
Uruguay would be advisable. 

In this case I would personally inform the technicians and 
responsible officials of the most important firms of this 
country of the rebroadcast. In addition to these personal 
notices, I would place a notice in the newspaper of widest 
circulation. 

If you accept this plan, please telegraph before the 23rd : 

'^Accept rebroadcast.^’ 

We await your prompt reply. 

Yours very truly, 


26 



18 septiembre 1941 


Muy senores mios: 

Acuso recibo de su atenta del 12 del corriente y con sumo 
interes he tornado nota de la transmisidn radial que se dara 
el 24 del corriente. Creo que convendria una retransmision 
de esta audicion por medio de una de las mas importantes 
estaciones de radio del Uruguay. 

En este caso avisarla personalmente a los directores 
tecnicos y personas responsables de las casas mis importantes 
de este pais de la retransmision. Ademas de estos avisos 
personales colocaria un aviso en el diario de mayor tiraje. 

Si Uds. aceptan este plan, les ruego telegrafien antes del 
23 del corriente: 


ACEPTAMOS RETRANSMISION. 


Sin otro particular y a la espera de su pronta respuesta, 
les saluda a Uds. muy atte. 


S. S. 


EXERCISE 

Give the Spanish for the following: 


1. We have your letter 

2. To acknowledge receipt 

3. To endorse 

4. In your favor 

5. Thirty days net 

6. Your letter of the 12th of 
this month 

7. The newspaper of greatest 
circulation 

8. In total payment of your 
bill 

9. We are sending you in to- 
day’s mail 


10. We are pleased to inform you 

11. With great interest 

12. To have the pleasure of 

13. A commission of one and one 
half per cent 

14. One per cent discount 

15. There, in that city 

16. For cash 

17. At present 

18. This letter 

19. By means of 

20. The prices which now pre- 
vail 
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PART II 


En los modelos que siguen hay variedad y abundancia de 
ejercicios para que los estudiantes puedan estudiar y desarro- 
liar las diversas clases de cartas que se estilan actualmente, y 
al mismo tiempo aprender a redactar otras cartas segiin el 
asunto de que quieran escribir. Vamos a ver que el metodo 
nuevo de redactar las cartas comerciales es mucho mas con- 
veniente que el antiguo. El comerciante que recibe una 
carta no tiene tiempo para leer una obra literaria, ni quiere 
leer formulas sonoras y.rutinarias; al contrario, quiere saber, 
lo mas rapidamente posible, de que se trata en la carta 
y por qu4 se ha escrito. La carta comercial debe ser breve, 
clara, cortes y exacta. No debe ser brusca ni obscura. Es 
mejor acusar recibo o confirmar brevemente una carta an- 
terior y empezar inmediatamente a tratar el asunto. Hay 
que decirlo naturalmente y sin esfuerzo. 

Vamos a examinar y estudiar varias clases de cartas comer- 
ciales y despues vamos a traducir al espahol otras cartas 
escritas en ingles. 

I 

Para acusar recibo de una carta u otro objeto 

1 . 

Muy distinguida senorita: 

En nombre del senor Ortega, Director-Gerente de esta 
Editorial, nos es grato acusar recibo de un ejemplar de su 
libro « English Book for Spanish Schools » que nos remitio 

por intermedio de la Compama, y al mismo tiempo feli- 

citar a usted por el buen criterio y el cuidado con que esta 
hecha la obra. 
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Asimismo nos es grato remitir a usted por separado un 
ejemplar del libro « Poetas gaucheseos publicado bajo el 
cuidado del profesor E. F. Tiscornia, que esperamos ha de 
gustarle. 

Reiterandole nuestras felicitaciones nos complacemos en 
saludar a usted con nuestra mayor consideracibn. 

2. 

Universidad Nacional de Mexico 
Facultad de Filosofia y Letras 
Mexico, D. F., 6 de diciembre de 1941 

Distinguida sehorita: 

En contestacion a su atenta carta de 24 de noviembre 
proximo pasado, ten go el honor de enviar a usted el Plan de 
Estudios de la Facultad de Filosofia y Letras. 

Protesto a usted mi atenta consideracion. 


El Director 


3. 

Muy sehores nuestros: 

Acusamos recibo de su atenta del 9 de octubre hltimo con 
respecto a la transmision de la WLWO Broadcasting de 
Cincinnati. 

A1 recibir su anuncio del dia miercoles 26 de septiembre, 
escuchamos con sumo interes el programa radiado por la 
estacion de radio de Cincinnati. Dicha transmisibn, fomen- 
tada por la Cdmara de Comercio de Cincinnati, fue una 
exposicibn muy completa de la historia e importancia de las 
transmisiones en diversos paises de la Ambrica Latina. 

Los felicitamos por el exito de su propaganda y nos per- 
mitimos recomendarles. que seria muy conveniente comple- 
mentarla con una campana de cartas circulares dirigidas a 
las sociedades anbnimas mas importantes. A la vez ofre- 
cemos con el mayor gusto darles una lista de ellas si Uds. lo 
desean. 
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Adem^s si Uds. quisieran hacer propaganda en unas re- 
\ristas escritas en espanol, creemos que podrian hacerlo por 
medio de « Internacional » o en « Americano ». Estas re- 
vistas se envian directamente a todas las companias princi- 
pales. Si Uds. quieren hacer una propaganda mas amplia 
que sirva para dar a conocer sus productos, les recomendamos 
un anuncio en la edicidn espanola del « Digest ». Esta re vista 
ha alcanzado una enorme circulacidn en la America del Sur 
y estd- contribuyendo grandemente a estrechar la amistad 
entre las Americas. 

Nos es grato saludar a Uds. muy atte. 


4. 

Estimada Miss Chase: 

Con referencia a su muy grata de fecha 3 de juho actual, 
a que no habia podido contestar por haberme encontrado en 
las actividades escolares de fin de curso, me es satisfactorio 
enviarle anexas doce copias de cartas comerciales. 

Si le son utiles, me sentire muy satisfecho. 

Afectuosamente, 


5. 

Muy senor nuestro : 

Acusamos a V. recibo de su atenta carta 8 del actual, asi 
como del cheque que la acompanaba de pesos 1098,10 ^ que 
abonamos en su cuenta, por saldo de nuestra factura de 10 
del pasado. 

Le damos las gracias por su envio y con este motive le 
saludamos atentos y ss. ss. 

q. e. s. m. 


^ While the comma between the dollars and cents has for the most 
part been replaced by a period, it is still seen occasionally. This is 
a very formal letter. 
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6 . 


Muy sen or nuestro: 

Tenemos el gusto de avisar a V. que hemos recibido su 
atenta del 10 y la cantidad de pesos 46 que en ella nos envia, 
la cual ha sido abonada en su cuenta. 

Le danoLOS las gracias y nos reiteramos de V. afmos. ss. ss. 

7. 

Muy Sres. nuestros y amigos: 

Como vendemos por medio de una organizacion distri- 
buidora, no sabemos siempre los nombres de las casas que 
usan nuestros productos. 

Nos ha dado mucho gusto enterarnos por nuestro distri- 
buidor, Sr. Fulano de Tal, Moreno 9988, Buenos Aires, 
Argentina, que su buena firma compr6 nuestras maquinas 
de escribir el 8 de marzo. Deseamos darles nuestras expresi- 
vas gracias de parte de nuestro distribuidor y de nosotros por 
la oportunidad de servirles. 

Estamos seguros de que Uds. habrdn encontrado nuestras 
maquinas de alta calidad y funcionamiento perfecto, y el 
^ervicio del Sr. Fulano de Tal cortes y expedite. 

Es el anhelo de nuestra organizacion ofrecer a su buena 
casa toda a 3 mda posible. 

Attos. y ss. ss. 


Por 


Dpto. de Exportaci6n 


EXERCISES 

A. A five-minute dictation: [If you can write the letter 
which follows from dictation in five minutes, and then 
translate it in two minutes, you are beginning to qualify 
a good Spanish stenographer.] 
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Trujillo, 2 de octubre de 1940 


Muy senores mios: 

Tengo el agrado de acusar recibo de su atenta carta fecha 30 de 
agosto pasado recibida recientemente, y en respuesta debo comuni- 
car a Uds. que su letra por XJ. S. $104.20, moneda americana, fue 
pagada al Banco Italiano de esta ciudad, el dia 4 de septiembre 
illtimo. 

Les ruego disculpen el retardo en el pago de ese giro, que se ha 
debido a que la Tesorerla de esta Corporacidn trato de conseguir 
mejor tipo de cambio, dada la desfavorable cotizacidn del dollar 
al convertirlo en nuestra moneda. 

Reitero a Uds. mis debidas gracias y quedo como su muy Afmo. 
yS. S. 

B. Translate orally: 

October 10, 1942 

Gentlemen : 

I have received your letter of August 30, in which you enclosed 
your check for $120.18, U. S. money, drawn on the National Bank 
of your city, and dated September 1. 

We have delayed acknowledging receipt of this amount because 
of the recent unfavorable dollar exchange. Today we have cashed 
your check and credited to your account the above amount. 
Thank you. 

Very truly yours, 

C. Give the Spanish for: 

1. We congratulate you on the success of your broadcast. 

2. Our company desires to give you all assistance possible. 

3. We are pleased to inform you . . . 

4. Circular letters sent to several corporations . . . 

5. The balance of your bill of the tenth of last month . . . 

6. We have credited the amount to your account. 

7. I am glad to include several copies of commercial letters. 

8. We want to thank you on behalf of our distributor. 

9. Scholastic activities of the end of the year . . . 

10. This magazine has contributed to strengthening the friendship 
between the Americas. 
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D. Write the following letter in Spanish: 

Dear Mr. : 

I am enclosing ten copies of commercial Spanish letters relative 
to your visit Friday, October 10. These letters are in addition 
to those sent you on September 29. 

I was very pleased to have an opportunity to meet you and 
to cooperate with you in this matter. If you feel that you need 
further letters, I shall again be glad to help you. 

With kindest regards. 

Very truly yours, 


II 

Para confirmar el contenido de una carta anterior , y escribir 
otras sobre el mismo asunto 


1 . 

Respetado senor : 

Precisamente tengo que proveerme de algunos metales, 
buena parte de los cuales usted, en su atenta 11 de noviembre, 
ha tenido la bondad de ofrecerme. Le agradecerd me mande 
la lista de precios corrientes de su compania, informdndome 
al mismo tiempo de las condiciones de venta y pago. 

Pienso hacerle un pedido de importancia si me puede 
ofrecer ventajas sobre las demas compamas. Por eso espero 
su pronta contestacion y me es grato suscribirme, 

Afmo. y S. S. 


2 . 

Muy Sres. nuestros y amigos: 

Siempre es un verdadero placer enterarnos de casas que 
usan nuestros productos por primera vez, y aiin mas gusto 
nos da saber que nuestros clientes contimian su amistad para 
con nuestro distribuidor y para nosotros. 
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Recordamos el placer que tuvimos en escribirles a Uds. el 
16 de marzo, y deseamos volver a darles nuestras expresivas 
gracias por la oportunidad de servirles. 

Esperamos que Uds. continiien llevando sus problemas a 
nuestro distribuidor para que esta organizacion les ayude lo 
mas posible. 

Attos. y ss. ss. 


3. 

Muy senores nuestros y amigos: 

Deseamos manifestarles lo contentos que estuvimos al in- 
formarnos por nuestro distribuidor, Sr. Fulano de Tal, 
Moreno 9988, Buenos Aires, Argentina, que Uds. ban expre- 
sado otra vez su confianza en nuestras maquinas de escribir 
con sus nuevas compras durante el mes de mayo. 

Nos es muy grato volver a darles las expresivas gracias por 
la oportunidad de servirles. Esperamos les interesara la 
reimpresidn anunciante que adjunta incluimos sobre las 
md-quinas reconstruidas que vendemos a un descuento de 
50% del precio original. Nuestras md^quinas de escribir de 
calidad se reconocen como las de mas merito del mundo y 
mec^rdcamente perfectas. 

Esperando se dignardn honrarnos con sus gratos pedidos, 
nos ofrecemos de Uds. 

Ss. Ss. Ss. 

Inclusa: reimpresion 


4. 

Muy senores nuestros: 

De cuando en cuando nuestro representante el Sr. Enrique 
Gonzalez nos ha avisado de sus compras de cueros, pieles y 
otros productos. 

Con verdadero placer tomamos esta oportunidad para 
expresar nuestro agradecimiento por parte de nuestro repre- 
sentante y de nosotros por el negocio que nos han otorgado 
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Uds. durante el afio de 1941. Nos es grato tener su confianza 
y saber que est4n Uds. satisfechos con nuestros productos. 

Si podemos servirles a Uds. en cualquier ocasibn con sus 
problemas de exportacibn e importacibn, rogamos no dejen 
de solicitarnos por mediacibn del Sr. Gonzalez. 

Entretanto, nos suscribimos una vez mas, 

Attos. y Ss. Ss. 
S. A. 

Por 


Gerente de Exportacibn 


III 

Para hacer, agradecer, o contestar a un pedido 

1 . 

11 de abril de 1942 

Editorial Er cilia, S. A. 

Santiago de Chile. 

Muy senores mios: 

He recibido oportunamente el catdlogo de libros y lista de 
precios que se sirvieron enviarme el 5 del actual. 

Les ruego se sirvan mandarme al recibo de la presente los 
siguientes libros, cuyo importe hare efectivo a 30 dlas de 
recibirlos: 

1. Mitchell: Lo que el viento se llevb, 3 tomos. $1.40 

2. Giro Alegria: El mundo es ancho y ajeno.^ $1.60 

3. S. G. Inman: El destine de la America Latina. $1.60 

4. H. A. Wallace: Las nuevas fronteras. $1.20 

Me es un placer muy grande poder apoyarles a ustedes en 
la tarea que han empezado de estrechar mds los lazos amis- 
tosos entre las dos Americas. 

De uds.. atto. s. s. 


^ The 1941 prize-winning Latin American novel, translated into 
English by Harriet de Onls, published by Earrar and Rinehart. 
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2 . 


Atcn.i del Sr. 

Estimados sefiores: 

Me permito adj untar a la presente mi pedido inicial No. 37 
fechado el 17 de octubre, de mis buenos clientes y amigos 
Ferreteria Alcala, S. A. de esta ciudad y al cual conflo les 
presten su mejor atencibn. 

Como referencias de esta firma les sugiero las siguientes 
que se hallan en posibilidad de suministrarlas en los Estados 
Unidos : 

— y — 

Tan pronto tengan Uds. el pedido listo para su despacho, 
sirvanse comunicarmelo, e informarme el valor del mismo 
con el objeto de remitirles la correspondiente Licencia de 
Importacion. 

Sin mas por el momento, me complace repetirme de Uds. 
Atto. amigo y s. s. 


3. 

Muy senores mios: 

Estimare a ustedes se sirvan remitirme a la mayor bre- 
vedad posible, en la forma acostumbrada, 

1000 pies de cadena de | X f " ^ 

500 pies de cadena de f X f " ^ 

En espera de su pronto envio, quedo de ustedes, afmo. 
atto. amigo y S. S. 


4. 

Muy Sres. mlos: 

Un cliente mio est4 muy interesado en comprar una pe- 
quena cantidad de: 

Round bars, IJ" diameter, of special steel for injection 
nozzle of Diesel motors. 

^ Aten. = Atencion. ^ In Spanish read: media pulgada por tres 
euartos. ^ Tres octavos por dneo octavos. 
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Como tendria mucho interes en poder servir a este cliente, 
les agradeceria si pudieran obtenerme una cotizaci6n de 
estas barras. 

A la espera de sus gratas noticias, saludo a Uds. muy atte. 

S. S. 


5. 

Muy senores nuestros: 

Adjuntamos a la presente nuestro pedido Niim. 6, permiso 
de importacibn Niim. 781 y cheque 1954 por $250.93, girado 
por el Banco del Ecuador contra el Chase National Bank de 
Nueva York. 

El pedido debe ser consignado al sehor Evaristo Gallo, 
Quito, Ecuador. La factura consular y certificados por el 
valor bruto de $212.67 mas gastos de flete, etc. deben en- 
viarse aparte, dirigidos tambi^n al Sr. Gallo en Quito. 

Para flete hemos calculado la suma de $38.26; si hay 
diferencia rogamos nos la comuniquen. Respecto al des- 
cuento les escribiremos mas tarde. 

Esperamos que este pedido sea despachado despu4s de dos 
semanas segiin nos lo manifiestan en su carta del 3 del co- 
rriente y nos suscribimos de Uds., 

attos. y ss. ss. 


6 . 

Estimado sehor : 

Sentimos mucho decirle que actuahnente no tenemos 
ejemplares de La Historia de Espana, Ed. Sopena, que se 
sirve pedirnos en su atenta del 12. Sin embargo, esperamos 
otros dentro de breves dias e inmediatamente se ejecutara 
su pedido. 

Puede usted estar en la completa seguridad de que es 
nuestro deseo ayudarles y esperamos que nos disculparA este 
pequeho retraso involuntario. 

En espera de sus nuevas drdenes quedamos suyos afmos. 
ss. ss. 
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7 . 


Muy senores mios: 

i Me haran Yds. el favor de enviarme informacion y fo- 
lletos descriptivos del « Pan American Airways System » ? 
Tengo gran interes en leer de sus viajes de negocios y de 
recreo por linea a4rea, de sus hidroaviones « Clipper de su 
expreso aereo para recibir y enviar mercancias, y del correo 
aereo. 

Anticipandoles las gracias, me ofrezco su 

Atta. s. s. 


8 . 


Muy senores mios: 


CORREO AEREO 


Les agradezco la atencidn que han prestado a mi pedido 
de datos sobre barras de acero para uso con los motores 
Diesel. 

Mi cliente, que representa una importante fabrica de Ce- 
mento Portland, me pide un trozo de dos o tres pies de largo, 
del acero ofrecido por Uds. en su carta del 29 de mayo ultimo. 

Con este motivo ad junto mi pedido No. 1765, rogandoles 
que dicho acero lo pongan dentro del caj6n en que me envien 
la mercaderia cubierta por mi pedido No. 1768, tambi^n 
adjunto. 

Agradeci^ndoles su atencion, saluda a Uds. muy atte. 

S. S. 


EXERCISES 

A. Write letters in Spanish asking for information about 
the products or services of the following advertisers in 
Latin America: 

1. Eastman: c^maras de 8 mm. que funcionan a cuatro velocidades; 
pellculas pancromdticas y en colores, cuyos precios incluyen el 
del revelado. 
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2. Goodrich: llantas para camidn o automovil, de gran duracidn, 
seguridad, y largo servicio. 

3. Philco: radios de onda larga y corta, de sintonizacion sencilla 
y precisa, de buena recepcion. 

4. Parker: plumafuentes Mciles de Uenar; tienen llenador de dia- 
fragma de mecanismo nuevo en que se puede ver todo el con- 
tenido de tinta. 

5. Studebaker: coches de excelente construccion, economico fun- 
cionamiento y lujoso interior. 

B. Give the Spanish for: 

1. Please excuse this slight delay. 

2. I trust that you will give them your careful attention. 

3. We are always glad to hear about firms. 

4. Please inform me of the amount of the order. 

5. We thank you for your attention. 

6. As soon as you have the order ready to send . . . 

7. Again we want to thank you for your kindness. 

8. I shall be glad for you to send me . . . 

9. To get a quotation . . . 

10. We regret to inform you . . . 

11. One of my clients is interested in buying . . . 

12. Enclosed find import permit. 

13. Conditions of sale and payment . . . 

14. Place the material in the same box. 

15. I want to read about your pleasure trips by air. 

16. Shipping costs amount to fifty dollars. 

17. Your order will be filled at once. 

18. We want to tell you how pleased we are . . . 

19. We have just received your book catalogue. 

20. Please send me as soon as possible . . . 

21. I intend to give you an important order. 

22. I enclose my first order. 

23. Kindly send me a sample of your merchandise. 

24. I shall pay the amount of the order thirty days after receipt 
of it. 

25. Will you please send me some descriptive pamphlets? 

26. The material must be sent to Mr. White. 
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C. Translate the following letters: 


1 . 

My dear Madam: 

On receipt of your cable of September 20, we sent on Septem- 
ber 21 the five copies of La Historia de Espana, Sopena edition, 
as noted on the enclosed invoice, to your University Bookstore. 

We are sorry to inform you that we do not have at present the 
Calleja edition of Don Quijote de la Mancha j which you also re- 
quested in your cable, but we are expecting a shipment within a 
few days at which time your order will be attended to promptly. 
We trust that this slight delay will not inconvenience you. 

Will you be so kind as to give the enclosed invoice to the proper 
person in charge of the bookstore.^ 

Very truly yours, 


2 . 

Dear Sir: 

In response to your request the accompanying sample is sent 
to you with our compliments. We hope that you will consider 
this publication suitable for the needs of your students and will 
wish to use it in quantity in your classes. 

Thank you for the interest which you have displayed in this 
material. If we can be of further service in any way, please do 
not hesitate to call on us. 

Sincerely yours, 


3. 

Gentlemen: 

I enclose my order, number 193, with import permit number 87 
and check number 257 for $187.50, drawn on the Chase National 
Bank of New York. 

Will you be so kind as to send this order at your very earliest 
convenience ? 

Yours very truly, 

^ Rogamos que haga pasar la factura a la dependenda universitaria 
que corresponda. 
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IV 


Cartas circulares y anuncios 

(Una carta circular es un documento comercial dirigido a 
muchas compamas o personas para darles a conocer la funda- 
cion de una casa comercial, el traspaso de un negocio, el cam- 
bio de local, el alza de precios, etc. Estas cartas deben ser 
breves, porque las largas por lo comiin no se leen.) 

1 . 

Fundacion de una casa comercial 
Muy Sres. nuestros: 

Mediante escritura niimero 682 del 30 de julio de 1941, 
autorizada por el Notario mimero 20, Licenciado Jose G6mez, 
quedo constituida la Sociedad Anonima, que girard en esta 
plaza en el ramo de ferreteria, bajo la raz6n social de 

Martinez Hermanos, Sociedad Anonima 

El capital de la nueva Sociedad serd de $100,000.00 cien 

MIL PESOS. 

La firma de la Sociedad estara a cargo del Gerente General, 
senor Rafael Martinez, con facultades generales para actos 
de dominio, de administracion y de representacidn judicial. 

Hemos de agradecer a Uds. se sirvan tomar nota del con- 
tenido de la presente, y nos suscribimos de Uds. afmos. Ss. Ss. 

El Sr. Rafael Martinez firmard, . . . 

Martinez Hermanos, S. A. 


Martinez Hermanos, S. A. Presidente 


Gerente General 


2 . 

Carta de traspaso de un negocio 
Muy senor mlo: 

Tiene la presente por objeto el hacer saber a Vd. que con 
fecha 10 del corriente hice traspaso a los Sres. L6pez y Cla. 
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del negocio que por tres anos he venido trabajando, negocio 
que en lo sucesivo girard. bajo el nombre de dichos sehores. 

Los asuntos que aiin quedan pendientes con mi antiguo 
negocio serdn resueltos por mis sucesores, habiendoles dado 
amplio poder para ello. 

Como por muchos ahos he conocido a estos sehores, puedo 
recomendarselos como muy capaces y puntuales en sus 
compromisos. Sus firmas estardn estampadas al pie de la 
presente. 

Sin otro particular me repito de Vd. su Atto. y S. S. 


Carlos Reyes 

El Sr. Carlos Lopez firmard: 

El Sr. Juan L6pez firmara: 


3. 

Obsequio de una revista 
Sr. Prof. 


10 de enero de 1942 


Muy Sr. nuestro: 

Habiendo llegado a nuestras manos un ejemplar de las 
« Publications of the Modern Language Association of 
America » en el que se dan su nombre y direccidn como 
miembro de la citada asociacion, nos hemos tornado la liber- 
tad de dirigirle la presente para of recede nuestros servicios 
como libreros, pudiendo servirle toda clase de libros editados 
en espahol y en portugues, ya que contamos con el mayor 
surtido que pueda hallarse en esta ciudad. 

Como suponemos que Vd. ha de estar interesado en cono- 
cer el movimiento literario y cientlfico en espahol, por este 
mismo correo le remitiremos a Vd. el hltimo niimero de 
nuestra revista « Libros » y en la que mensualmente damos 
cuenta de todos los libros que, editados en espahol y en 
portugu4s, se han recibido en esta, rogandole nos manifieste 
si le interesaria el seguir recibiendo dicha revista como ob- 
sequio todos los meses. 
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Con el fin de que pueda darse cuenta de nuestro inmenso 
surtido de libroS; le adjuntamos una lista en la que figuran 
los diferentes catalogos que hemos editado, pudiendo re- 
mitirle a Vd. completamente gratis el que Vd. se sirva indi- 
carnos. 

Todos los libros anunciados, tanto en nuestra revista 
(( Libros » como en los diferentes catalogos^ podemos servir- 
selos a los precios que se indican con un descuento de 20 p. %. 

Esperando vernos favorecidos con sus apreciables drdenes 
nos es grato ofrecernos sus afmos. attos. Ss. Ss. 

Editorial Gomez, S. A. 


4. 

Anuncio de un importador 
Muy senores nuestros : 

Nos permitimos dirigirnos a Uds. informdndoles que somos 
importadores de bicicletas, motocicletas y sus partes desde 
hace m4s de 25 anos. Deseanamos saber sus precios de 
cadenas de bicicletas y recibir algun trozo de las mismas 
como muestra. Nosotros hariamos compras de importancia 
en la medida f X I-. 

Queremos sin embargo advertirles que en todo momento 
preferimos hacer negocios directamente sin intervencion de 
intermediaries . 

Pueden Uds. obtener nuestras referencias comerciales en 
las casas que detallamos a continuacidn: 

Superior Motorcycle Company, Cincinnati, Ohio 
J. A. Smith, Inc., 3 Main Street, New York 
A. H. Jones and Company, Chicago, 111. 

Con todas estas casas tenemos negocios satisfactorios desde 
hace mucho tiempo, haciendo los pages mediante letra a la 
vista a la llegada de la mercaderia. Creemos que tambien 
podria proporcionarles informacidn el National City Bank 
of New York. 

Quedamos a sus ordenes y les saludamos atte. 

Ss. Ss. Ss. 
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5. 

Muy apreciables senores: 

Mi firma esta establecida desde hace 25 anos, tiene una 
valiosa experiencia en este mercado y goza de una s61ida 
reputacion en los Estados XJnidos, de todo lo cual tengo 
referencias que puedo poner a disposicion de Uds. 

Estoy muy interesado en sus productos, especialmente en 
las novedades, sobre las cuales deseo sus ofertas y pormenores. 
Mi especial interes es saber si Uds. ya estdn representados 
en este pais. 

Esta firma es costarricense de nacimiento y en parte norte- 
americana, en tal forma que todos los negocios son consulta- 
dos con el Consulado Americano de esta plaza. 

Yo creo que sera sumamente conveniente para Uds. su 
grata atencion a esta carta, y les anticipo las gracias ofre- 
ciendome a sus gratas 6rdenes, 

Muy afmo. s. s. 


Sr. D. 


6 . 


Julio 14 de 1940 


De nuestra mayor consideracidn: 

La « Revista de la Clinica Regional del Sud » publicard, el 
15 de agosto proximo un mimero extraordinario, del que se 
imprimiran 3000 ejemplares para distribuir gratuitamente 
entre nuestros abonados. 

Dicho numero extraordinario llevar^ algunos avisos, siendo 
su estimada casa una de las preferidas, permitiendonos suge- 
rirles el texto adjunto, que redactamos teniendo en cuenta 
la calidad de los que lo leeran. 

La insercibn una sola vez del aviso, que abarca una pd.- 
gina de nuestra Revista, es de $80.00 moneda nacional. 

Sin otro particular, le saludamos muy atte. 


Incluso: anuncio 
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7 . 


Muy Sr. nuestro: 

Con el objeto de dar informacion completa sobre el 
progreso alcanzado por el pais de Chile en las actividades de 
la industria, la mineria, la agricultura, la educacion, etc., 
y al mismo tiempo para mostrar las cualidades del territorio 
en sus bellezas naturales, sus posibilidades turisticas, la ri- 
queza de sus aguas minerales, y sus deportes de invierno, 
« Informaciones de Chile », Palacio de la Moneda de San- 
tiago de Chile, publicara ediciones especiales sobre cada uno 
de estos ramos. 

Esperando se dignara honrarnos con su confianza, aprove- 
chamos gustosos la ocasidn para suscribirnos sus attos. ss. ss. 

8 . 

Muy sehor mio : 

Me complace informar a usted que vamos a publicar en 
esta ciudad un libro sobre « La nueva correspondencia mer- 
cantil y comercial », un metodo tebrico y practice para re- 
dactar cartas comerciales. Este libro contiene, ademas de 
cartas comerciales, abundante variedad de ejercicios para 
que se puedan estudiar los di versos generos de cartas. La 
parte grdfica da a la obra un valor artistico y practice. 

Como una garantia de su buena presentacion, el libro se 
imprime en las prensas de Antonio Gomez y Cia., la misma 
casa que acaba de publicar « El nuevo metodo de escribir 
cartas en portugues ». 

El libro costar a un dolar cincuenta centavos. En caso de 
que usted quiera recibir esta obra sobre la nueva correspon- 
dencia espanola, sirvase firmar el pedido que se halla abajo 
y enviarlo a su muy atento servidor, 


Le ruego me envie ejemplar de « La nueva corres- 

pondencia mercantil y comercial ». 

(Firma) 

(Direccion) 
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EXERCISES 


A. Translate the following letters: 

1 , 


January 5, 1940 


My dear Sir: 

We are pleased to announce that on the second of this month 
the firm of Lopez Hermanos’’ was incorporated and from that 
date on will be known as ^ “Lopez Hermanos, S. A.” 

The best wishes of this new organization come to you with this 
announcement, and we trust that you will continue honoring us 
with your patronage. 

Very truly yours, 

Lopez Hermanos, S. A. 


Manager 


2 . 

Dear Mr. : 

Thank you very much for your letter of June 20 about our 
service. 

It is indeed a satisfaction and pleasure to us to receive letters 
like yours, and you may be sure that we of “Lopez Hermanos, S. 
appreciate the privilege of serving you. Our new policy, since 
the incorporation of this firm, has been not merely to render the 
usual service, but to welcome opportunities to provide you with 
any special service that we possibly can. 

We again send you the best wishes of this organization, and 
beg to remain 

Yours very truly, 

L6pez Hermanos, S. A. 


Manager 


^ girard hajo la razdn social de. 
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B. Translate: 

1. Please note the contents of 

2. They prefer to do business directly 

3. Take into account the quality of the articles 

4. Please sign the order which is found below. 

5. We take the liberty of addressing you 

6. I transferred the business to 

7. We have been importers for more than 25 years. 

8. He is prompt in his obligations. 

9. We can furnish every kind of books edited in Spanish. 

10. Special editions concerning each line will be published. 

11. Make the payments by sight draft upon arrival of the mer- 
chandise. 

12. We can recommend the men as very capable. 

13. Please send me details concerning your novelty articles. 

14. We shall send in today’s mail the last number of the magazine. 

15. They have a large supply of the latest models. 

16. We are retiring . . . and a new firm has been formed. 

17. Please note the signatures affixed below. 

18. We hope you will continue to favor us with your orders. 

19. We are pleased to announce that we have just opened to the 
public 

20. We beg to announce that on this date, before a notary of this 
city, we have founded a corporation which will operate under 
the firm name of 


V 


Ofrecimiento de servicios personates 

1 . 

Bogota, 26 de julio de 1941 


Muy sehor mfo: 

Me tomo la libertad de ofrecer a usted mis servicios como 
agente para la venta de libros, pues me ocupo en esta plaza 
de la venta de diferentes artfculos en el ramo de libreria y 
papeleria. 
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Represento en esta poblaci6n a varias casas y estoy rela- 
cionado con los principales centres industrials del mundo. 
Puedo garantizar a usted ventas importantes si se digna 
confiarme la representacion que tengo el honor de solicitar. 

Si admite mis servicios, le enviare proposiciones y referen- 
cias. 

Sin otro asunto, me ofrezco de usted, Atto. S. S. 

2 . 

Caracas, V de marzo de 1940 

Sr. Dn. Carlos Menares 


Distinguido sehor: 

Acabo de terminar mis estudios en la Universidad de 

de esta ciudad, y quisiera colocarme en esa importante com- 
pania que Vd. muy dignamente dirige. Por medio del Sr. 
Ruiz Gonzalez he sabido que estd buscando Vd. un empleado 
serio y active. Muy agradecido le estaria si se sirviera ad- 
mitirme en su companla. 

Tengo 24 ahos de edad y he desempenado por dos anos, 
durante las tardes, el cargo de Tenedor de Libros en la casa 
Garcia Arena de esta ciudad y creo hallarme en condiciones 
para desempehar el cargo que Vd. tiene vacante. En mis 
estudios he obtenido el bachillerato con notas sobresalientes 
en contabilidad, redaccion e idiomas espahol y portugu4s. 
Escribe a mdquina y conozco muy bien la mecanografia y 
la taquigrafia. 

Ruego, pues, tenga la bondad de autorizarme para visi- 
tarle en su oficina. Puedo darle referencias de mi conducta 
y competencia. 

Con gracias anticipadas soy de Vd. 

Afmo. s. s., 

EXERCISES 

A. Erases que estudiar: 

1. Prdctica en trabajos de contabilidad 

2. Desempehar el cargo de tenedor de libros 
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3. Por mediacion del Sr. . . . 

4. Prestar mis servicios como viajante 

5. Ejercitarse en correspondencia comercial 

6. La Camara de Comercio 

7. Ser h^bil para el cargo que solicita 

8. La compama que Vd. tan dignamente dirige como gerente 

9. Conducta inmejorable 

10. Dates sobre mi competencia y suficiencia profesional 

11. Habilidad y competencia en la materia 

12. Sueldo mensual y gastos de viaje 

13. Un corresponsal en lenguas espanola y portuguesa 

14. Un empleo vacante 

15. Ser empleado como cajero en una casa 

16. Informes sobre la moralidad del solicitante 

17. Ofrecer mis servicios 

18. Bastante prdctica hecha durante dos anos 

19. Merecer toda consideracion 

20. Ser asiduo en su trabajo 

21. Con mucho gusto le doy los informes que me pide del Sr. 

22. Cursar estudios en la Universidad de 

23. Practicar c^lculos con bastante rapidez 

24. Informes que consideren Vds. dtiles 

B. Write a letter of application (solicitud de empleo or 
ofrecimiento de servicios personales) : 

1. For the position of salesman in South America. 

2. For typist and translator in a large firm in the United States. 

C. Anuncios: 

1. Joven 24 anos se ofrece; sabe contabilidad, redaccidn, idiomas 
y economia; escribe a mdquina. Referencias. Telefonear 1592 ^ 
o escribir J. M, G., Hotel Alonso, Mexico, D.F. 

2. Compro todas las marcas de automoviles y camiones inservibies. 
Ricardo G6mez, Madero 18, telefono, 2113. 

3. Gratificacidn — cartera perdida, 12 del presente entre Judrez y 
Avenida 5 de Mayo. Devuelva los documentos personales; 
qu4dese con el dinero. T. Porr^s, Hotel Bolivar. 

^ In Spanish say: uno-cinco'-nueve-dos. 
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4. Mecanografa-espaiiol-ingles para trabajo general de oficina. 
Debe residir en Rio Piedras. Salario modico. Solicite en oficina 
de Angel D. Carlo, Edificio « El Portalon », f rente a la Plaza 
de Mercado, Rio Piedras. 

5. Taquigrafo-Tenedor de Libros. Se solicita joven taquigrafo 
con conocimientos teneduria de libros. Buena oportunidad para 
joven ambicioso que desee progresar. Apartado 1928, San Juan. 

6. Senorita graduada escuela superior, habla y escribe constante- 
mente ingles y castellano, taquigrafa, en ambos, 120 palabras 
por minuto, y dactilografa, solicita colocacion en casa respetable. 
Informes: E. A. S., San Justo 15. 

7. Oportunidad unica: Por motives de salud, vendese lucrative 
negocio de gasolina, gomas y piezas de automoviles. Para in- 
formes : T^lefono 1410 Santurce. 

D. Ejercicios: 

1. Write a reply in Spanish to this advertisement: 

Wanted: well-trained, experienced stenographer with some 
knowledge of languages, especially Spanish. State age, nationality, 
present emplo 3 unent, salary desired. References required. Box 85, 
Canal Zone. 

2. Write a reply to three of the above advertisements in C. 

VI 

Solicitar un favor o pedir informes o referencias personales 

1 . 


Distinguido senor y amigo: 

]Mr. Richard Holmes de Chicago me pide el cargo de distri- 
buidor de « Aceite XX » en esta, y me dice que usted puede 
darme referencias sobre su honradez y competencia. i Me 
hara usted el favor de decirme si el Sr. Holmes es habil para 
el cargo que solicita y si es honrado y si tiene buena salud ? 

Con gracias anticipadas, lo saluda afectuosamente 

S. S. S. y amigo, 
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2 . 


Muy senores mios : 

Tengo el gusto de contestar a su atenta del 3 del corriente, 
en la que piden informes de la casa indicada en su volante 
« Rodriguez e Hijo ». 

Capital: No creo sea muy importante el capital de que 
puedan disponer. 

Credito y Concepto: Son inteligentes, honrados y labo- 
riosos, y esto les ha hecho acreedores a la buena reputacion 
de que gozan, siendo apreciada su firma. 

Su casa se considera desde hace muchos ahos como buena; 
trabajan con acierto y prudencia. 

Es todo cuanto puedo manifestarles respecto al particular 
y deseando siempre series util, aprovecho gustoso esta oca- 
sion para ofrecerme de Vds. Atto. y S. S. 

3. 

La Habana, Junio 20 de 1941 


Muy senores nuestros: 

La presente tiene por objeto pedir a Uds. informes, bole- 
tines, catalogos o relaciones de los articulos que actualmente 
estan Uds. vendiendo en Puerto Rico, y precio de cotizacion 
de los mismos. 

Necesitamos esos informes en las labores de regulaci6n y 
aumento de la intensidad comercial del ramo de Farmacia 
que estamos estudiando. 

Con gracias anticipadas, quedamos de Uds. muy atenta- 
mente. 


EXERCISES 

A. Translate: 

Dear Mr. : 

We are pleased to send you, as requested in your letter of June 20, 
copies of our bulletins, catalogues and other information concerning 
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the business of our company, which you wish to study for your 
club. 

A copy of a supplement to our catalogue “Pharmacy,” which 
we have recently prepared, is enclosed. 

We shall be pleased to hear from you when you have studied 
our published information, and likewise we shall be pleased to 
hear from you occasionally about the progress of your club. 

Very truly yours. 

Inclosure: pamphlet 

B. Dictation: [Practice spelling correctly aU the words in 
this letter until you can take it perfectly from dictation 
in 5 minutes.] 

Muy senores mios : 

Ruego a Vds. tengan la bondad de darme informes acerca de la 
solvencia y honradez de la casa indicada en el ad junto volante, 
« Rodriguez e Hi jo ». 

Me he visto obligado a pedir a Vds. este favor, porque innumera- 
bles referencias me han dado su apreciable casa como la mds 
indicada para elio. 

Sin otro particular, anticipdndoles mis agradecimientos, quedo 
de Vds. Atto. y S. S. 

Anexo: 1 volante 

C. Substitute for the above beginning and ending other 
suitable ones. 

D. Rewrite the letter, addressing it to one man and using 
the signature of a firm. 

E. Translate: 

Tengo el gusto de notificarle que la Compafna Rodriguez e 
Hijo, de la cual me pide referencias, es muy buena. El Sr. Rodri- 
guez es tan buen contador que en diez anos de servicios en este 
banco no ha hecho ni una sola equivocacion de importancia. El 
hijo tambidn es muy serio y honrado. Dejaron mi casa para es- 
tablecerse por su cuenta. Merecen toda su consideracidn. 
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F. Study and translate: 

Dear Miss : 

Re: your inquiry of February 10 as to the exact meanings of 
the Spanish terms for ‘‘corporations^’: S. A. (Sociedad Andnima), 
Sociedad Colectiva, and Sociedad en Comandita. 

I quote from Spanish laws: 

« La sociedad anonima es una persona juridica formada por la 
union de un fondo comiin, suministrado por accionistas responsables 
solo hasta el monto de sus respectivos aportes, administrada por 
mandataries revocables y conocida por la designacidn del objeto 
de la empresa.)) 

« Sociedad Colectiva es la en que todos los socios administran 
por si 0 por un mandatario elegido de comun acuerdo. Los socios 
dividir^n entre si las ganancias y las perdidas.)) 

(( Sociedad en Comandita es la que se celebra entre una o mis 
personas que prometen llevar a la caja social un determinado aporte, 
y una o mis personas que se obligan a administrar exclusivamente 
la sociedad por si o por sus delegados. Los primeros socios se Uaman 
comanditarios y los segundos gestorios.)) 

I trust that the above information is what you desire in your 
studies of mercantile associations. 

Very truly yours, 

P. S, “Razon social,” according to the law, is, “la formula 
enunciativa de los nombres de todos los socios, o de algimos de 
ellos, con la agregacion de la palabra ‘companla.’” 

VII 

Cartas de presentacion 

(Estas cartas, si las Uevan los mismos presentados, no se 
cierran porque est4n enterados de lo que dicen las cartas.) 

1 . 

Estimado amigo Zelaya: 

Pernoitame que le presente al portador de esta carta, mi 
amigo Alonso Miramar, honrado y leal agente de la Casa 
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Comercial G6meZ; que precisamente va a fundar en esa una 
sucursal de la Compama Gomez, Se lo recomiendo como 
gran amigo, franco, simpatico y i aficionado al golf! 

Cuanto haga usted en su favor se lo agradecere cordial- 
mente, 

2 . 

Estimados senores: 

Tenemos el placer de presentar a Yds. el Senor Dn. Jaime 
Caballero, cuyo retrato va colocado al margen, con una parte 
cubierta por su firma. 

Es persona de nuestra amistad que va a esa a negocios de 
su profesion. Merece gran acogida por sus cualidades de 
caracter y le recomendamos a su benevolencia. 

ss. ss. ss. 

El Sr. Caballero firmara: 


3 . 

El portador de 4sta, Sr. D. Fernando Macedo de Gonzalo 
y Maldonado, cuyo retrato e impresion digital se ven al 
margen, estd, viajando por los Estados Unidos, de California 

a Nueva York, en propaganda de nuestra compama de , 

con amplios poderes para nombrar agentes y correspondien- 
tes, para organizar subdivisiones de esta sociedad y al fin 
para efectuar recibimientos de cualesquier cuantias por 
nuestra cuenta. 


Gerente 

Anexa: traducci6n al ingles 

Retrato del Sr. 

Firmard el Sr. 

Impresibn digital del pulgar 
derecho del portador: 


4 . 


La Embajada de los Estados Unidos de America sain da 
muy atentamente al honorable Senor Secretario de la Ca- 
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mara de Diputados y tiene el honor de rogarle que tenga la 

bondad de admitir a las sesiones de la Camara al Dr. 

, profesor de Ciencias Politicas en la Universidad de 

, quien se encuentra en Chile haciendo estudios en su 

ramo. 


5. 

El portador de la presente es el Sr. , un ilustre 

profesor norteamericano, que esta haciendo un viaje de estu- 
dios por este pais, acompafiado de su esposa. 

Todas las Oficinas de Informacion se serviran prestar a 
dicho senor su mejor asistencia, dandole todo genero de fa- 
cilidades, en lo que concierne a alojamientos, excursiones, 
visita de puntos de interes, etc. 

El Secretario 


6 . 


Carta de crMito 

(Las cartas de credito son documentos comerciales escritos 
para autorizar la entrega de dinero al portador. Son, por 
lo comiin, escritos por los bancos o casas comerciales. Esta 
clase de carta no es negociable ni transferible.) 

Muy apreciados senores: 

Sirvanse entregar al Sr. D. Carlos Ramirez, portador de 
la presente, cuyo retrato aparece al margen, fondos hasta el 
limite de $2,000 (dblares 2000), menos los gastos. Hagan 
el favor de anotar los pagos al dorso j enviarme un recibo 
en duplicado. 

Esta carta es valedera por un ano, despues de la fecha de 
su presentacidn. 

Quedamos como siempre a sus ordenes. 

Ss. Ss. Ss. 

Retrato y firma del 
Sr. D. Carlos Ramirez 
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7. 


Contesfacion 
Distinguidos senores: 

Hoy hemos entregado al Sr. D. Carlos Ramirez, a cuenta 
de su carta de cr^dito, $100.00 (cien dolares). Adjunto va 
su recibo. 

Los saludamos atentamente. 


ADDITIONAL 

aceptar (honrar) una letra to honor 
a draft 

la aduana customhouse 
al por mayor at wholesale 
al por menor at retail 
asegurar (contra riesgo) to insure 
cargar en cuenta to charge to an 
account 

el contrato contract 
colocarse to secure a position 
el destino destination 
estar encargado de to be in 
charge of 

ios derechos (de aduana) (cus- 
toms) duties 
la deuda debt 


Ss. Ss. Ss. 

VOCABULARY 

el embalaje packing 
al fiado on credit 
llevar una cuenta to carry an ac- 
count 

el pagare promissory note 
la cuenta pendiente unsettled ac- 
count 

liquidar una cuenta to close an 
account 

im pedido de ensayo trial order 
el peso bruto gross weight 
el plazo period, time 
vender a plazos to sell on time 
el recibo de vuelta return receipt 
suspender los pagos to stop pay- 
ment 


EXERCISES 

A. Cuestionario: 

1. I Qud es una carta? 

2. I Cudles son las partes principales de una carta? 

3. I Como debe ser una carta comercial? 

4. I Que es xma compama? i Una sociedad andnima? 

5. I Que es una carta circular? 

6. I Que es un anuncio ? 

7. I Que es una carta de presentacion? 

8. I For qu6 no estdn cerradas las cartas de presentacidn ? 

9. I For que tienen algunas cartas de presentacidn la firma y el 
retrato del portador ? 

10. I Que es una carta de crddito? 
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B, Give the Spanish for: 

1. Please deliver to 

2. The bearer of this letter 

3. This company is going to found a branch 

4. We recommend him to you 

5. His fingerprint is on the margin 

6. He is studying here in his field. 

7. Except for expenses 

8. The letter of credit is valid for one year. 

9. He has power to name agents. 

10. He is accompanied by his wife. 

11. Note payments on the back. 

12. Send a duphcate receipt. 

13. He is traveling m behalf of this corporation. 

14. To execute the business of this company 

15. The receipt is enclosed. 

16. We always insure the merchandise. 

17. He requests a return receipt on his registered letter. 

18. He sells at wholesale and retail and also on time. 

19. I am writing you concerning your unsettled account. 

20. We are carrying the account of Ruiz Brothers bookstore. 

21. He is in charge of the customhouse. 

22. Please charge it to our accoimt. 

23. Since he has not paid the debt, we do not sell to him on credit. 

24. The account of that company has been closed. 

25. Will you let me send you a trial order? 

C. Study the following letter and the translation which 
follows : 

2 de enero de 1942 

Sr. Rafael Matienzo 
Avenida Robles No. 24 
Quito, Ecuador 

Apreciado Sr. Matienzo: 

Hace tiempo que ansio tener la oportunidad de cartearme con 
un amigo latinoamericano. Por medio de mi maestro de espanol he 
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conseguido su direccion y me dirijo a Ud. con la esperanza de en- 
contrar en Ud. un amigo. l Le agradana la idea de cartearse 
conmigo ? 

Se que Ud. no me conoce y no teniendo quien le liaga mi presen- 
tacion tendr6 que hacerla yo misma. Soy estudiante de economia 

dom^stica y estudio mi tercer ano en College. Soy rubia, 

tengo los ojos azules y la tez clara. Mi asignatura predilecta es el 
arte. Me gusta mucho la miisica y soy muy aficionada a la lectura. 
Las flores me atraen y me gusta cultivarlas. Estudio tambi6n el 
espanol, y creo que es muy dtil y bella esta lengua. 

Creo que ya debe Ud. tener una idea de mi persona. Me gustaria 
saber algo de Ud. Como me interesa mucho la vida de los latino- 
americanos y sus costumbres, quisiera que Ud. me informara. Yo 
a mi vez le dire como somos nosotros en mi proxima. 

Me seria muy grato el recibir su contestacion a 4sta. Espero que 
esto sea la iniciacion de una larga correspondencia entre Ud. y yo. 
Me despido diciendole: « Hasta la vista ». 

Sinceramente, 


January 2, 1942 

Mr. Ralph Matienzo 
24 Robles Street 
Quito, Ecuador 
My dear Mr. Matienzo: 

For some time I have wanted to write to a Latin American friend. 
Through my Spanish teacher I have secured your name and address, 
and I am writing to you, hoping to finddn you that “friend.” What 
do you think of the idea of writing letters to me ? 

I know that you do not know me, and since there is no one to 
introduce me to you, I shall have to do it myself. I am a student 

of Home Economics in my third year in College. I am a 

blonde with blue eyes and fair skin. My favorite course is art. I 
like music very much and I also like to read. My hobby is flowers 
and I like to raise them. I study Spanish also and I think it is a 
useful and beautiful language. 


58 



I think now you must have an idea of my personahty. Now I 
should like very much to know about you. Since I am very much 
interested in Latin American life and customs, I wish you would 
tell me about them. I will tell you more about us in my next letter. 

I should be very happy to receive an answer to my letter. I hope 
this will be the beginning of a long correspondence between you 
and me. So I shall close by saying to you: ‘"Until we meet again.” 

Sincerely yours, 


D. Write a similar letter in Spanish to a Latin American 
student, then a second letter which would serve as a 
reply to his first letter. 

E. Study the following points of “etiquette”: 

1. A girl does not write “querido,” but “apreciable” to a young 
man friend; “ querido ” is used for a cousin or other relative. A 
boy says “estimada” in a first letter to a girl; later, he writes 
“querida.” 

2. A boy may suggest that a girl use “tfi” to him, but this should 
not be done until they are well acquainted. 

3. A lady does not say “S. S. S.” or “q. b. s. m.” to a man, 

4. A Spaniard usually ends a friendly letter with respects to all 
the family: “Con mis respetuosos saludos” or “Recuerdos a la 
familia.” A man may say to a man: “Un abrazo de . . a 
girl, to a girl: “Con todo afecto”; a boy, to a girl: “Le deseo 
muchas felicidades y4xito constante,” “ Sinceramente,” or “Con 
saludos carinosos me despido.” 
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PART III 


LETTERS TO BE TRANSLATED INTO SPANISH 

1 . 

January 14, 1939 

Dear Mr. Brown: 

Under separate cover we are sending you the catalogue 
which you requested. 

Every article ^ it describes is guaranteed to be as repre- 
sented. If anything you may purchase from us ^ fails to 
please you, we would be glad to have you return it ^ at our 
expense for an immediate cash refund. 

Very truly yours, 


2 . 

Dear Sir: 

This ^ acknowledges the receipt of your remittance for the 
amount of $33.33. We are sending you today the film which 
you ordered. 

We thank you for your valued patronage. 

Yours very truly, 


3. 

November 14, 1941 

Hotel 

Mexico City 

Dear Sirs: 

Will you please reserve a room for me at your hotel for 
the week beginning ® December 29. I should like a room 
with bath at the minimum rate. 

Very truly yours, 

^ Do not omit the relative pronoun in Spanish. ^ ^^5 compre Vd. 

3 Say: It would please us that you return it (use present subjunctive). 
^ This = This letter. ^ de or qiie comienza. 
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4. 


Dear Mr. White: 

As you requested in your letter of November 14, we are 
reserving a room with bath at the minimum rate for your 
arrival December 29. 

We thank you for your letter. We assure you that we 
shall do all that we possibly can to make your stay ^ pleasant 
as well as comfortable. 

Yours very truly, 


6 . 

Dear Mr. Ortega: 

We have just received your telegram and are sending you 
today by parcel post the 15 copies of Calderon’s La vida es 
sueno. 

Enclosed you will find a bill for the amount of this order, 
including postage, as well as the balance which you owe us 
from your last order. 

Very truly yours. 


6 . 

Gentlemen: 

We are sending you a statement of your account to date, 
which indicates a balance in our favor of $556.00. 

Will you kindly send us by return mail a draft drawn on 
the National City Bank of New York for the above amount. 
Thanking you in advance for this favor, we remain 

Very truly yours. 


7. 

Dear Mrs. White: 

In reply to your letter of December 1, we are sending you 
our latest catalogue, in which are described^ the different 

1 Say: in order that your stay be (use present subjunctive). ^ xjge 
reflexive substitute for the passive voice. 
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styles of hats which we make. We are also enclosing our 
price hst on which the regular discount is indicated.^ 

Please note that conditions of sale are 30 days cash, or a 
discount of 2 per cent if the remittance accompanies the 
order. We send all orders F. 0. B. New York. 

Very truly yours, 


8 . 

Dear Sir: 

After a conversation today with your esteemed friend 
Mr. Brown, we are pleased to send you information con- 
cerning a camera. We have learned from Mr. Brown 

that you are anxious to buy a good camera and here is one 
which will, we assure you, meet your needs. 

The former price was $66.00, but you can buy it now for 
only $52.50. Its operation is fully described in the enclosed 
folder. After you have used - this camera, we are certain 
that you will agree with us that there is none better ^ at the 
present market price. 

If you wish to have us send ^ you one, please write us and 
we vdll send it to you prepaid. 

If you have any questions about the camera, or if we can 
be of further assistance, please do not hesitate to ask us.^ 
We hope that you will give us an order. 

Very truly yours. 


9. 

My dear Sir: 

We have received your air mail letter of December 20 and 
the check for 250 pesetas for which we thank you and which 
we credit to your account. 

Four days ago we sent you some of the books ordered and 
we hope that you will like the cloth binding which we have 

^ Place the verb before the subject. 2 jjqq ^he present perfect sub- 
junctive. 5 que no hay ninguna mejor. ^ Say: If you wish that we 
send. ^ Say: to ask us it. 
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used. In today’s mail we are sending you the rest of the 
books which you requested, except for the book by Icaza 
which is out of print. 

Enclosed you will find the bill for the books sent since 
August 11. We regret to inform you that the person in 
charge of the service of books to North America has died 
recently; therefore, we ask you to compare the books billed 
with those received by you,^ so that you may inform ^ us of 
any errors or ^ omissions. 

We are pleased to send you the following statement of 
your account: 


August 11 

bill 

42.65 

December 21 

payment by check 

250.00 

December 24 

two bills 

228.05 



88.00 



358.70 250.00 

Balance in our favor 

108.70 ptas. 


Hoping that you will favor us with further orders, we are 

Very sincerely yours, 


10 . 

Dear Mr. : 

We need a representative of our company in your city and 
you have been recommended as ^ the best person there to ® 
take charge of the sales of our merchandise, which is described 
in detail in the enclosed folder. 

Our representative must be an energetic and trustworthy 
person who can call on ® the local authorities, bankers, and 
manufacturers. Our products have not been sold there ^ 
before; so there should be a ® good opportunity for profitable 
sales. 

Please consider the matter carefully and let us know of 
your decision. 

Very truly yours, 

^ los recihidos por Ud. ^ Use present subjunctive. ® Use u, 
^ Vd. se nos ha recomendado como. ® para. ® Use present subjunc- 
tive of visitar (a). ^ no se han vendido en esa. ^ dehe de haber. 
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11 . 


Dear Mr. : 

We have received your letter of May 15 in which you ap- 
plied for a position with our company. We are very much 
interested in your application, although we do not have [an] 
opening at this time. 

Please send us details of your university work and expe- 
rience. If you can come to our office in the near future, we 
should hke to talk with you. 

Very truly yours, 


12 . 

Dear Sir: 

In reply to your postal card of the 30th of last month, we 
are glad to send you in today’s mail our latest catalogue in 
which are described the different styles of dresses which we 
manufacture. As you will see, we have all the latest lines 
and models. 

The prices of the various styles are marked in the cata- 
logue and you will note that they are very reasonable, con- 
sidering the quaUty of our merchandise and the present 
market prices. 

We pack our goods so that they will reach you in good 
condition, and since our supply is large at the moment, we 
can fill your order promptly. 

We hope you will place an order with us. 

Very truly yours, 


13, 

Dear Sir: 

I have received your letter of June 15 and am pleased to 
know that the goods arrived in good condition and that you 
are satisfied with them. 

I also want to acknowledge receipt of your check number 
1456 for the amount of $137.50, which I have credited to 
your account. 
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Very truly yours. 



14 . 


My dear Mr. : 

Under the present exchange regulations in Mexico, we 
have not been able to collect our commission in United 
States dollars, and we have requested our Mexico City branch 
to collect your draft plus stamps and all charges there. We 
shall have to deduct our charges from the proceeds when we 
receive ^ them from abroad. We trust that you will find this 
satisfactory. 

As we stated to you before in the case of a similar draft, 
we have notified our Mexico City branch that it is not to 
protest your draft in the event of nonacceptance or non- 
payment. 

Very truly yours. 


15 . 

Dear Mr. : 

We take great pleasure in sending you, with our compli- 
ments, a copy of the latest issue of our Biographical Refer- 
ence Service. This issue contains your biographical data. 

As you no doubt know, this service is published monthly, 
is free, and is supplemental to Who^s Who in America,^' 
Yours very truly, 

The Fulano Publishing Company 

16 . 

Dear President : 

At the request of Robert White, a senior at the University 

of , I am writing you this letter. 

Mr. White is one of our outstanding young men. He is 
an excellent student, he is congenial and attractive, and has 
extraordinary ability in leadership. He is the type of young 
man I am glad to recommend ^ to any medical school. 

Sincerely yours, 

1 Use present subjunctive. ^ a quien me complace recomendar. 
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lY. 


Deal' Professor : 

I wish to thank you for the letter which you sent us in 
connection with the application of Robert White. 

We appreciate your comments about this applicant and 
we trust that this brief acknowledgment will convey our 
gratitude for your helpful letter. Since we can not accept 
all those who desire to be admitted, our selection of the best 
students is aided by such information as ^ you have given us. 

Yours very truly, 


18. 


To Whom It May Concern: 

James Brown was graduated from the University of 

in June, 1940. He is a brilliant young man of excellent char- 
acter, and while he w'as a student ^ he participated in many 
leading scholastic activities. After being graduated from 
this university, he was an exchange student for a year at 
Lima, Peru. I am very glad to recommend him. 


19. 


To Whom It May Concern: 

On this date (January 2, 1942) a corporation (Sociedad 
Cole<:tiva) was formed in Santiago de Chile by Mr. J. M. 
Gonzalez and Mr. Arturo Flores, according to civil law, 
article 2061, before the notary Mr. Antonio Blanco. The 
corporation will be known as ^ Gonzalez y Cia., buyers and 
sellei's of general merchandise, novelty articles, furniture, 
radios, etc. 

We hope that you will honor us with your patronage. 

* gve. “ siendo estudiante. * tendrd la razon social de. 

66 



20. 


Gentlemen: 

I am pleased to announce that from this date I am to be 
general manager for Mr. Jose Martinez, Importer and Ex- 
porter, of La Paz, Bolivia. This company was recently or- 
ganized under the firm name of Martinez and Company, 
Inc., with a capital of $50,000.00. 

We trust that the business and friendly relations between 
your firm and this one, which have been greatly appreciated 
by Mr. Martinez, will continue to our mutual benefit. 

Sincerely yours, 


21 . 

Dear Sir: 

In reply to your request for a list of prices of printed 
Spanish music and Spanish records, we are sending you the 
lists which include the latest works received. 

We can furnish most of the items indicated on the lists; 
however, a few of the items which we have checked on the 
last page of the list of records are out of stock. We hope to 
receive additional works within a short time and if you wish 
to know about them, we shall be glad to send you an an- 
nouncement when they reach us. 

Very truly yours. 


Department of Music 


22 . 

Gentlemen: 

I want to congratulate you on the excellent radio program 
which was broadcast from station XYZ last rdght. 

The program was well planned, lively, and exceedingly in- 
teresting. The announcer used perfect Spanish and I am 
sure that all those who heard him were able to understand 
him without difficulty. 
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I hope that you will continue this interesting series of 
broadcasts because there is little doubt that they will do a 
great deal toward ^ bringing about a better mutual under- 
standing between our country and yours, as well as with the 
other countries of Latin America. 

Again I want to express my appreciation for this w'orthy 
project. 

Sincerely yours, 


23 . 


An Open Letter to Leaders : 

We are confronting new and rapidly ^ changing situations 
in our country. Your leadership is needed ® to help achieve 
an unbiased consideration of the problems involved in na- 
tional defense and to formulate and encourage ideas for 
universal peace after the war. 

The enclosed pamphlet gives numerous suggestions and 
practical plans based on the experiences of leaders in many 
countries as well as our own. Your cooperation is needed 
in your community and in the nation as a whole; your sug- 
gestions will be appreciated by the National Committee. 
Will you be so kind as to read the pamphlet and send to us 
your opinions and suggestions? Your compensation will be 
the satisfaction you receive from knowing that you are help- 
ing to make America forever free and democratic. 

Cordially yours, 

^ por 2 muy. 3 Begin the sentence with Se necesita. 
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APPENDIX 

THE METRIC SYSTEM 

Scientific persons everywhere use the decimal metric sys- 
tem for measures and weights. It is used for commerce and 
trade in all Latin American countries. 

The fundamental metric unit of length is the meter 
(39.37 inches). Dividing the meter by 10, by 100, and by 
1000 gives the decimeter, etc.; multiplying by the same 
numbers gives the larger units. 


Measures of Length 


kilometer 

1000 m. 

3280.8 feet 

hectometer 

100 m. 

328.1 feet 

decameter 

10 m. 

393.7 inches 

meter 

1 m. 

39.37 inches 

decimeter 


3.937 inches 

centimeter 

TW m. 

0.3937 inch 

millimeter 

Tjftnr m. 

0.0393 inch 

The measures 

most frequently used are the millimeter 

inch) ; the centimeter (f inch) ; the meter and the kilo- 

meter (f mile). 

In surface measure the most common unit 

is the hectare (10,000 sq. m, = 

2.471 acres). 

The liter is the 

basic unit of capacity in the metric system. 


Measures op 

Capacity 

kiloliter 

1000 liters 

264.17 gals. 

hectoliter 

100 

26.42 gals. 

decaliter 

10 

2.64 gals. 

liter 

1 liter 

1.0567 qts. 

deciliter 

* ;; 

0.845 gm 

centiliter 

TolS’ ‘‘ 

0.338 fl. oz. 

milliliter 

TSW '' 

0.27 fl. dr. 
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The cubic capacity of a liter is 1000 cubic centimeters 
(dry and liquid measures are the same). There is a tendency 
in business to buy and sell by weight instead of dry measure. 
The basic metric unit of weight is the gram. 



Weights 


metric ton 

1,000,000 grams 

2,204.6 pounds 

quintal 

100,000 

220.46 “ 

myriagram 

10,000 

22.046 

kilogram 

1,000 

2.204 

hectogram 

100 “ 

3.527 ounces 

decagram 

10 

0.353 ounce 

gram 

1 gram 

15.432 grains 

decigram 

JL, (c 

10 

1.543 

centigram 

xio 

0.154 grain 

milligram 

1 a 

1000 

0.015 


CAEDINAL NUMERALS 

1 un(o), una 11 once 21 veinte y uno 

2 dos 12 doce 22 veinte y dos 

3 ties 13 trece 30 treinta 

4 cuatro 14 catorce 40 cuarenta 

5 cinco 15 quince 50 cincuenta 

0 seis 16 diez y seis 60 sesenta 

7 siete 17 diez y siete 70 setenta 

8 ocho 18 diez y echo 80 ochenta 

9 nueve 19 diez y nueve 90 noventa 

10 diez 20 veinte 100 cien(to) 


101 ciento uno 
200 doscientos, -as 
300 trescientos, -as 
400 cuatrocientos, -as 
500 quinientos, -as 
600 seiscientos, -as 
700 setecientos, -as 


800 ochocientos, -as 
900 novecientos, -as 
1000 mil 
1015 mil quince 
3000 tres mil 
100,000 cien mil 
1,000,000 un millon (de) 



Uno and numerals which end in uno drop o before a 
masculine noun; una is used before a feminine noun: 
treinta y un catalogos, cuarenta y una casas. 

Ciento becomes cien before nouns or the numerals mil 
and millones, but the full form is retained before numerals 
under a hundred: cien compamas, ciento ochenta y seis. 

Un is omitted before cien(to) and mil, but is used with the 
noun millon; the latter requires de when a noun follows. 

The hundreds agree with a feminine noun: quinientas 
veinte pesetas. Counting by hundreds is not carried be- 
yond nine hundred: mil novecientos cuarenta y dos, 1942; 
nueve mil novecientos ochenta y ocho, 9988; mil doscientos 
(y) tres, 1203. 

Regardless of the Enghsh use of and in numbers, y is 
used in Spanish only between multiples of ten and numbers 
less than ten : setenta y cuatro, but ochocientos cincuenta. 

From 16 to 29 the numerals are often written as one word: 
diecis^is, diecinueve, veintid6s, veintiocho. 


MONETARY UNITS 


Argentina 

peso ^ 

Haiti 

gourde 

Bohvia 

boliviano 

Honduras 

lempira 

Brazil 

milreis ^ 

Mexico 

peso 

Colombia 

peso 

Nicaragua 

cordoba 

Costa Rica 

colon 2 

Panama 

balboa ® 

Cuba 

peso 

Paraguay 

peso (Argentine) 

Chile 

peso 

Peru 

sol 

Dominican 


Salvador 

colon 

Republic 

doiar 

Spain 

peseta 

Ecuador 

sucre ^ 

Uruguay 

peso 

Guatemala 

quetzal 

Venezuela 

bolivar ® 


^ Consult your local bank or the financial page of your newspaper 
for current quotations. ^ The milreisj the standard unit of currency, 
means ^‘1000 reals” (reis is the plural of real). One milreis is written 
1$000, while one thousand milreis, or one canto, is written 1 : OOOSOOO. 
2 The colon, sucre, balboa, bolivar are written C/25, S25, B25, B25, re- 
snectively. 
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ABBREVIATIONS USED IN THE 


adj. 

adjective 

pp. 

adv. 

adverb 

part. 

cond. 

conditional 

pi. 

conj. 

conjunction 

prep. 

/. 

feminine 

pres. 

fut 

future 

pret. 


impersonal 

pron. 

inf. 

infinitive 

rel. 

p. 

past, page 

suhj. 

p.p. 

past participle 



VOCABULARIES 

pages 

participle 

plural 

preposition 

present (indicative) 

preterite 

pronoun 

relative 

subjunctive 
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VOCABULARY 


SPANISH-ENGLISH 

Omissions from this vocabulary are. articles, personal pronouns, except 
with special meanings, possessives, numerals, common prepositions, com- 
mon titles, a few words spelled alike or nearly alike and with the same 
meanings in both languages. All abbreviations used in the text are Listed 
alphabetically. Radical-changing and orthographic-changing verbs are 
marked. 


A 

abajo below 

abarcar (qu) to fill, occupy 
el abonado subscriber 

abonar to credit, guarantee 
el abrazo embrace; un — de tu 
amigo affectionately yours 
abril April 

absolute adj. absolute; en — , 
absolutely 

abundante adj. abundant 
acabar to finish; — de -f inf. 
have just . . . 
el accionista shareholder 
el aceite oil 

aceptar to accept; — una 
letra honor a draft 
acerca de concerning 
el acero iron, steel 
el acierto precisian 
la acogida reception, welcome 
acompanado (de) adj. accom- 
panied (by) 

acompanar to accompany, en- 
close 

acostumbrado adj. customary 
acreedor (a) adj. worthy (of) 
la actividad activity 


activo adj. active 
el acto act, function 

actual adj. present; el — , this 
month 

actualmente at present, now, 
today 

el acuerdo consent, resolution; 
de — con in compliance with 
acusar (a, de) to acknowledge 
el acuse acknowdedgment 
ademas besides, furthermore; 

— de in addition to 
adjuntar (a) to enclose (in) 
adjimto adj. enclosed 
la administracion administration 
administrar to administer, gov- 
ern 

admitir to accept, employ 
la aduana customhouse 
advertir (ie, i) to advise 
aereo adj. air 

afectisimo adj. most affec- 
tionate; — S. S. yours very 
truly 

el afecto affection; con todo 
— , affectionately (cordially) 
yours 

afectuosamente affectionately 
(sincerely) yours 
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afectuoso adj. affectionate, 
cordial 

aficionado (a) adj, fond (of) 
afina(s). = afect!sima(s) 
afmo(s)- == afectisimo(s) 
el agente agent 
agosto August 
agradar to please 
agradecer (zc) to acknowledge, 
appreciate, be grateful for 
el agradecimiento gratitude; pi. 
thanks 

agradezco pres, of agradecer 
el agrado pleasure; de su — , 
helpful (to you); tener el 
— (de) to be pleased (to) 
la agregacion addition 
la agricultura agriculture 
el agua /. water 
aguardar to await 
ajeno adj. alien, foreign 
al == a 4- el; al -f- inf. upon 
“h pres, part. 
alcanzar (c) to attain 
el algoddn cotton 

algun, alguno adj. some, any 
el alojamiento lodging 
alto adj. high 
el alza f. rise 

amable adj. kind; la — , your 
kind letter 

ambicioso adj. ambitious 
ambos both 

americano adj. American 
el amigo, la amiga friend 
la amistad friendship, bonds of 
friendship 

amistoso adj. friendly 
amparar to cover 
amplio adj. complete, exten- 
sive, full 

anaiogo adj. analogous, similar 
ancho adj. broad, wide 
anexo adj. enclosed; el — , in- 
closure 

el anhelo desire 


anonimo adj. anonymous; So- 
ciedad Andnima corpora- 
tion (see p. 53) 
anotar to note 

anterior adj. last, past, previous 
antes adv. before; — de prep. 
before 

anticipar to give in advance 
antiguo adj. old 
animciante adj. advertising 
antmciar to announce 
el antmcio advertisement, an- 
nouncement 
el ano year 

aparecer (zc) to appear 
el apartado post-office box 
aparte adj. and adv. aside, 
separate; en paquete — , 
under separate cover 
el aporte share, stock 
apoyar to support 
apreciable adj. esteemed 
apreciar to appreciate, honor 
aprender (a) to learn (to) 
apresurarse (a) to hasten (to) 
aprovechar to take, take ad- 
vantage of, make use of 
aproximadamente approxi- 
mately 

el arreglo settlement 
el artfculo article, commodity 
artistico adj. artistic 
asegurar to assure; — (contra 
riesgo) insure 

asi so, as; — como as well as 
asiduo adj. conscientious 
asimismo likewise 
la asistencia attention 
la asociacion association 
el astmto affair, subject 
atcn. = atencidn 
la atencion (de) attention (to), 
courtesy 

atentamente attentively, yours 
truly, respectfully yours 
atento adj. attentive; su — 
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s. s. yours very truly; su 
atenta your letter; la atenta 
carta your kind letter 
atta. == atenta 
atte. = atentamente 
atto(s). = atento(s); su — y 
s. s. yours very truly 
la audicidn audition, program 
el aumento increase 
aun even, still 
el automovil automobile 

autorizar (c) to authorize, per- 
mit 

la avenida avenue 
el avion airplane; por — , via air 
mail 

avisar to inform 
el aviso information, notice, ad- 
vertisement; dar — , to in- 
form 

ayer yesterday 
la ayuda aid 
ayudar to aid 

B 

el bachillerato A.B. {degree) 
bajar to lower, decrease 
bajo adj. low; prep, imder 
bancario adj. bank 
el banco bank 
la barra bar 

bastante adj. sufficient, a great 
deal (of) 

la belleza beauty 
la benevolencia kindness 
besar to kiss 
la bicicleta bicycle 
bien adv. well 
el biUete biU 
el boletin bulletin 
la bondad kindness 
el bordo board; franco a — , 
F.O.B. 

breve adj. brief; dentro de 
breves dias in a few days 


la brevedad brevity; a la mayor 

— posible as soon as pos- 
sible 

brevemente briefly 
brusco adj. brusque 
bruto adj. gross; imports — , 
gross sale; peso — , gross 
weight 

buen(o) adj. good 
el bulto bag 

buscar (qu) to seek 
el buzon mailbox 

C 

cada adj. each 
la cadena chain, tie 
la caja cashier’s office 
el cajero cashier 
el cajon box 

calcular to calculate, estimate 
el calculo calculus 
la calidad quality, intelligence 
la calls street 

la ctoara camera; chamber 
el cambio exchange, change; 
letra de — , bill of exchange; 
tipo de — , money exchange, 
rate 

el camion bus 
la campana campaign 
cancelar to cancel 
el candado lock 
la cantidad amount, quantity 
capaz adj. capable 
el capital capital {money) ; la — , 
capital {city) 
el capitan captain • 
el caracter character; tener tm 

— analogo to be similar 
cargar (gu) to charge; — en 

cuenta charge to an accoxmt 
el cargo charge, position; a — de 
charged to, drawn on, in 
charge of 
el carino affection 


75 



la carta letter; cerrar la — , to 
seal the letter 
la cartera pocketbook 
la casa house, firm, company; 
— de correos post office; 
en — de in care of 
el caso case; en — de que if, in 
case that 

el Castellano Spanish 
el catdlogo catalogue 
el catedratico professor 

celebrar to be glad; — se be 
given, take place 
el cemento cement 
el centavo cent 
el Centro center 

cerrar (ie) to close, seal 
el certfficado certificate, registra- 
tion 

certificar (qu) to register 
Cia. = Compania 
la ciencia science 

cientifico adj\ scientific 
ciento one hundred; por — , 
per cent 

cierran pres, of cerrar 
cierto adj. certain 
ia circnlacion circulation, adver- 
tising department 
circular adj. circular 
citado: el — , the above-men- 
tioned 

la ciudad city 
claro adj. clear 
la clase class, kind 
el cliente client 
la clfiiica clinic 
el coche car, automobile 
la coleccion assortment 

colectivo adj. collective (see 
sociedad) 

la colocacion position 

colocar (qu) to place, employ; 

— se secure a position 
comandita: en — , copartner- 
ship (see p. 53) 


el comanditario silent partner 
comenzar (ie) (c) to begin 
comercial adj. commercial 
el comerciante merchant 
el comercio commerce 
la comision commission; en — , 
on commission 
como as, since 
la comodidad convenience 
la compania company 
la competencia competence 
complacer(se) (zc) (en) to 
please, be pleased (to) 
complementar to complement, 
supplement 

completamente completely 
complete adj. complete; estar 
en la completa seguridad to 
be completely sure 
la compra purchase 
comprar to buy 

el compromiso compromise, im- 
dertaking 

comun adj. common; por lo — , 
usually 

comunicar (qu) to inform, an- 
nounce 

con with; para — , toward, for 
conceder to give 
el concepto judgment 

concemir (ie, i) to pertain 
la conclusion end 
la condicidn condition, term; 
hallarse en condiciones para 
to be qualified to 
la conducta conduct 
la confianza confidence, trust, 
interest 

confiar to entrust, trust 
confirmar to confirm, acknowl- 
edge 

la confonnidad conformity; dar 
su — , to accept; de — de 
as to, concerning; en — con 
according to 

conocer (zc) to be acquainted 
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with, know; dar a — , in- 
form, make known 
el conocimiento knowledge; — 
de embarque bill of lading 
conseguir (i) to get 
la consideracion consideration, 
respect; de mi (nuestra) — , 
my (our) dear sir (madam) 
considerar to consider 
la consignacion consignment 
consignar to consign, send 
constantemente constantly 
constar to be necessary, set 
aside 

constituir to constitute, con- 
sist, form 

constituye pres, of constituir 
la construcci6n construction 
el consulado consulate 
consular adj. consular 
consultar to consult 
la contabilidad bookkeeping 
contado : al — , (for) cash 
el contador cashier 

contar (ue) (con) to count 
(on), have 
contener to contain 
el contenido contents 

contento adj, happy; lo con- 
tentos que how happy 
la contestacion answer 
contestar (a) to answer 
contiene pres, of contener 
la continuacion continuation; a 
— , as follows 
continuar to continue 
contra against 

contrario: al — , on the other 
hand 

el contrato contract 
contribuir to contribute 
contribuyendo pres, part, of 
contribuir 

convendria cond, of convenir 
conveniente adj. good, satis- 
factory, to your advantage 


convenir to be advisable 
convertir (ie, i) to change 
la copia copy 

cordialmente cordially, sim 
cerely 

la corporacion corporation 
el correo mail; — aereo air mail; 
echar al — , to mail; sello 
de correo stamp; a vuelta 
de — , by return mail; casa 
de correos post office; lista 
de correos general delivery 
la correspondencia correspond- 
ence 

corresponder to answer, repre- 
sent, be the proper person 
correspondiente adj. proper; el 
— , correspondent 
el corresponsal correspondent 
corriente adj. current; el — , 
this month 
cortes adj. polite 
corto adj. short 
costar (ue) to cost 
costarricense adj. Costa Rican 
la cotizacidn quotation; precio 
de — , current price 
el credito credit 
creer to believe 
el criterio judgment 
I cual ? what ? which ? 
cual: el — , los cuales which 
la cualidad quality, aspect 

cualquier adj. any, whatsoever 
cuando when; de — en — , 
from time to time 
la cuantia amount 

cuanto all that, as much as; 

todo — , all that 
cubierto p.p. of cubrir 
cubrir to cover 

la cuenta account, bill; a — de 
on; — pendiente unsettled 
account; darse — , to know; 
llevar una — , carry an ac- 
count; liquidar una — , 
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close an account; por su — , 
on their own; tener en — , 
take into account 
el cuero hide 
el cuerpo body 
el cuestionario questions 
el ciiidado care; hajo el — de 
under the direction of 
cmnplir (con) to comply (with), 
do, fulfill 

cnrsar to study, take courses 
el curso course, coui'se of study 
cuyo rel. adj. whose, of which 

Ch 

el cheque check 

Chih. = Chihuahua (a state in 
Mexico) 

D 

D., Dn. = don 
= dofia 

D. F. == Distrito Federal 
la dactilografa typist 

dar to give, consider; — a 
conocer inform, give infor- 
mation concerning; — aviso 
inform; — gracias thank 
los datos data, information 

deber ought, should; — se be 
due 

el deber duty 
debidamente duly 
debido adj. due, owed; sincere 
decir to say, tell 
dejar to leave, cease; no — de 
not to fail to 
el delegado delegate 
demas adj. rest, other 
dentro adv. in; — de prep. 
within 

el departamento department 
la dependencia person in charge 
of 


el deporte sport 
derecho adj. right 
el derecho right, duty; derechos 
de aduana customs duties 
desarrollar to develop 
descriptive adj. descriptive 
el descuento discount 

desde prep, from; — hace mas 
de for more than; — hoy 
after this date 
desear to desire, want, like 
desempenar: — el cargo de 
to act as, be employed as 
el deseo desire 

desfavorable adj. unfavorable 
la designacidn designation 
despachar to send 
el despacho delivery; parasu — , 
to send 

la despedida conclusion; de — , 
concluding 

despues adv. afterwards; — 
de prep, after, within (a) 
el destino destiny, destination 
detallar to mention 
el detalle detail 

determinado adj. certain, 
agreed upon 
la deuda debt 

devolver (ue) to return 
devuelva, devuelvase pres, 
suhj. of devolver (se) 
el dia day; a 30 dias de after 30 
days 

el diafragma diaphragm; — de 
mecanismo internal mechan- 
ism 

el diario daily, newspaper 
dice, dicen pres, of decir 
diciembre December 
dicho adj. this, the aforemen- 
tioned, said 
la diferencia difference 
diferente adj. different 
digital adj. of the finger; im- 
presi6n — , fingerprint 
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dignamente well, with dignity 
dignarse to be so kind as to 
el dinero money 
el diputado deputy 
la direccidn address 
directamente directly 
el director director; — tecnico 
technician 

dirigir(se) (j) (a) to address, 
direct 

disctdpar to excuse 
dispensar to accord, give 
disponer to command 
la disposicion disposition 
dispuesto adj. ready 
distinguido adj. distinguished 
distinto adj. different 
distribuidor adj. distributing 
el distribuidor distributor 
distribuir to distribute, send 
el distrito district; Distrito Fe- 
deral = Mexico City 
diverse adj. different 
dividir to divide 
dls. = dolares 

doblar to fold; no — , do not 
fold 

doble adj. double 
la docena dozen 
el documento document, paper 
el ddlar U.S. dollar 

dominar to be predominant, 
be in evidence 
el dominio domain 

dorso : al — , on the back 
doy pres, of dar 
dpto. = departamento 
duplicado adj. in duplicate 
la duracidn life 

durante during, for 

E 

e and 

E. U. A. = Estados IJnidos de 
America 


la economia economics 

economico adj. economical 
echar to mail 
ed. = edicion, editorial 
la edad age; tener 24 anos de — > 
to be 24 years old 
la edicion edition 
el edificio building 
editar to edit 

el editorial publishing company 
el efectivo cash; hacer — , to 
cash, become due 
el efecto effect; en — , in brief, 
to come to the point 
efectuar to do, make; — se 
take place 

ejecutar to fill (an order) 
el ejemplar copy 
el ejercicio exercise 
ejercitarse to practise 
elegir (i) (j) to elect 
la embajada embassy 
el embalaje packing 

embargo : sin — , nevertheless 
el embarque shipment; conoci- 
miento de — , bill of lading 
empezar (ie) (c) to begin 
el empleado employee 
emplear to employ 
el empleo position 
la empresa undertaking 
el encabezamiento heading 
encarecidamente earnestly 
encargado adj. entrusted; 
estar — de to be in charge of 
la encomienda parcel post; — 
postal parcel post 
encontrar (ue) to find; — se be 
endosar to endorse 
enero January 
enorme adj. very great 
el ensayo trial; pedido de — , 
trial order 

enterar to inform; — se (de) 
learn, hear about 
entre between, among 
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la entrega delivery 

entregar (gu) to deliver 
entretanto meanwhile 
entmciativo adj. stated 
enviar to send 

el envio remittance, shipment 
la equivocacion mistake 
es pres, of ser 
esa pron. youi’ (that) city 
escolar adj. school 
escribir to w’rite 
escrito p.p. of escribir 
la escritura document, deed 
escuchar to listen (to) 
la escuela school; — superior 
high school 
ese adj. that 
ese pron. that one 
el esftierzo effort 

eso: por — , therefore 
el espanol Spanish; also adj. 
especial adj. special 
especialmente especially 
la espera awaiting; en (a) (la) — 
de awaiting 

esperar to hope (for), await, 
expect 

la esposa wife 

esta pron. this, this city, this 
letter 

esta pres, of estar 
establecer (zc) to establish 
la estacion station 
el estado state; los Estados 
Unidos the United States 
estampar to affix, stamp 
la estampilla postage stamp 
estar to be 

este adj. this; pi. these 
este pron. this one, the latter 
estilarse to be in use 
estimado adj. esteemed 
estimar to appreciate, be grate- 
ful 

esto this (neuter) 
estoy pres, of estar 


estrechar to strengthen; — la 
mano shake hands, greet 
la estrella star 
el (la) estudiante student 
estudiar to study 
el estudio study 
etc. = etcetera 
evidente adj. convincing 
evitar to avoid 
exacto adj. exact 
examinar to examine 
excelente adj. excellent 
exclusivamente exclusively 
la excursion excursion 
el exito success 

expedido adj. issued 
expedite adj. prompt 
la experiencia experience 
la exportacion exportation 
la exposicidn exposition 
expresar to express 
expresivo adj. sincere 
el expreso express 

extraordinario adj. extraordi- 
nary 

F 

F. A. B. = franco a bordo 
FF. CC. N. = Ferrocarriles del 
Norte (of Mexico) 
la fabrica factory 
facil adj. easy 

la facilidad compliance, favor 
la factura bill, invoice 
la factxltad faculty; authority; 
school 

la falta lack; — de franqueo 
postage due 
la familia family 
la farmacia pharmacy 
el favor favor, letter; a — de Vd. 
in your favor 
favorable adj. auspicious 
favorecer (zc) to favor 
febrero February 


80 



la fecha date; con — 10 on the 
tenth; con esta — , on this 
date, today; de — , dated 
fechar to date 

la felicitacidn greeting; las felici- 
taciones congratulations 
felicitar to congratulate 
la ferreteria hardware (shop) 
el ferrocarril railroad 
fiado : al — , on credit 
figurar to figure 
fijar to fix 

la filosofia philosophy 
el fin end, purpose; al — , fi- 
nally; con el — de que in 
order that; de — de curso 
of the end of the school 
year 

el fibnal end, conclusion 
la finna signature, firm 

firmar to sign one’s name (on) 
el flete freight 

la fllor flower; harina — , wheat 
flour 

el folleto folder, pamphlet 
fomentar to sponsor 
el fondo fund 

la forma form; en tal — que so 
that 

formar to form 
la formula formula, phrase 
franco adj. free, honest; — de 
porte no postage necessary; 
— a bordo F.O.B. 
franquear to stamp 
el franqueo postage; — pagado 
franking privilege {'postage 
paid)] falta de — , postage 
due 

la frase phrase, sentence 
frecuente adj. frequent 
frente: — a opposite 
la frontera frontier 
fue pret. of ser and ir 
fuera adv. outside; — de prep. 
after, beyond 


Fulano de Tai Mr. So-and-So 
el funcionamiento operation, per- 
formance 

funcionar to work, run 
la fundacion foundation, found- 
ing 

fundar to establish, found 
G 

la ganancia profit 
la garantia guarantee 

garantizar (c) to guarantee 
la gasolina gasoline 
el gasto cost, expense; gastos de 
viaje traveling expenses 
gauchesco adj. gaucho {cowboy 
of Argentina) 
el genero kind 
el gerente manager 
el gestorio agent 

girar to draw (on), do business; 
— bajo la razdn social de 
be known as 

el giro draft; — bancario bank 
draft; — postal money 
order 

la goma rubber, tire 

gozar (c) (de) to enjoy, have 
gracias thanks, thank you; 

dar las — , to thank 
graduar to graduate 
grafico adj. graphic 
gran(de) adj. great 
grandemente greatly 
la gratificacion reward 
gratis adj. gratis, free 
grato adj. pleasing, pleased, 
kind; su grata your letter; 
nos es — , we are pleased 
to 

gratuitamente free 
gustar to please, like 
el gusto pleasure; tener el — de 
to be pleased to 
gustoso adj. pleased 
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H 

haber to have; be iim'p.); — 
de be to, will, must 
hibil odj. competent 
hablar to speak 
hacer to do, make; — efectivo 
become due, cash; — un 
pedido give (place) an order 
haga, hagan pres. mhj. of hacer 
hallar to find; — se be, be 
found 

hara, haran fut. of hacer 
hadamos cond. of hacer 
laharina wheat; — flor wheat 
flour 

hasta prep, up to 
hay (imp. of haber) there is 
(are) ; — que + inf. it is 
necessary to . . . 
he, hemos pres, of haber 
hecho p.p. of hacer 
el hermano brother 
hice pret. of hacer 
el hidroavidn seaplane 
el hijo, la hija son, daughter 
la historia history 
Hnos. == Hermanos 
lahonradez honor; honesty 
honrado adj. honest 
honrar to honor 

lahora hour; a las 13 horas at 
1:00 p.M. 

hoy today; desde — , after 
this date 

I 

el idioma language 
igual adj. (the) same 
iitistre adj. well-known 
la importacion import, importa- 
tion 

el importador importer 
la importancia importance; de 
— , important 


importante adj. important 
el importe amount, cost; — 
bruto gross amount 
la impresion impression; — digi- 
tal fingerprint 

impreso adj. printed; pi. 

printed matter 
imprimir to print 
incluir to enclose, include; — 
adjunto enclose 
incluso adj. enclosed; el — , 
inclosure 

incluyen pres, of incluir 
indicar (qu) to indicate, note, 
tell, be outstanding 
la industria industry 
la informacion information 
informar to inform (of) ; — se 
learn 

el informe piece of information; 

pi. information 
el ingl6s English 
inicial adj. first 
inmediatamente immediately 
inmejorable adj. beyond re- 
proach 

inmenso adj. immense 
innumerable adj. innumera- 
ble 

la insercion insertion 

inservible adj. out of use 
la instancia petition; a la — de 
at the request of 
intachable adj. irreproachable 
la inteligencia intelligence 
inteligente adj. intelligent 
la intensidad intensity 
el interes interest 
interesar to interest 
el interior interior 
el intermediario intermediary, 
middleman 

intermedio : por — de through 
la intervencidn intervention 
el inviemo winter 

involuntario adj. unavoidable 
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ir (a) to go, be going (to) 
italiano adj. Italian 

J 

el jefe chief, head, manager 
el joven young man 
julio July 
junio June 
juxidico adj. juridical 

K 

kgs. = kiiogreimos 
ei kilogramo kilo (gram) 

L 

la labor work 

laborioso adj. industrious 
largo adj. long; de — , long 
latino adj. Latin 
ei lazo bond 
leal adj. loyal 
leer to read 
la lengua language 
la letra draft; — a la vista sight 
draft; — de cambio bill of 
exchange; pi. letters 
lalibertad liberty 
la librerfa bookstore 
el librero bookdealer 
el libro book 
lalicencia permit 
el licenciado licentiate 
el limite limit 
la Irnea line 

liqtiidar to liquidate; — ima 
cuenta close an account 
la lista list; — de correos general 
delivery; — de precios price 
list 

listo adj. ready 
literario adj. literary 
el local location 

lucrativo adj. lucrative 
lujoso adj. luxurious 


LI 

ilamarse to be called 
la llanta tire 
la Have key 
la llegada arrival 

llegar (gu) to arrive, reach 
Ueguen pres. suhj. of llegar 
el llenador filler 
llenar to fill 

lievar to bring, carry, take; 
— se carry away; — tma 
cuenta carry an account 

M 

m. n. = moneda nacional 
la madre mother 
mandar to send 
el mandatario agent 

manifestar (ie) to state, teU 
manifiestan pres, of manifestar 
manifieste pres. suhj. of mani- 
festar 

la mano hand 

la maquina machine; — de es- 
cribir typewriter; escribir a 
— , to type 

la marca brand, make 
el margen margin 
marzo March 

mfis more, most, plus; lo — 
posible as much as possible 
la materia matter, material, con- 
tent 

el material material 
mayo May 

mayor greater, greatest; al 
por — , (at) wholesale 
mecanicamente mechanically 
el mecanismo mechanism 
la mecandgrafa typist 
la mecanografia typewriting 
la mediacion mediation; por — 
de by means of, through 
mediante prep, by 
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ia medida measurement, size 
medio adj. (one) half 
el medio means; por — de by 
means of, through 
mejor adj. and adv. better, best 
el membrete letterhead 

menor: al por — , (at) retail 
menos less 

mensual adj. monthly 
mensualmente monthly 
la mercaderia merchandise 
el mercado market 
las mercancias merchandise 
mercantil adj. mercantile 
la merced mercy; vuestra — , old 
form for ^‘you’^ 
merecer (zc) to merit 
el merito merit 
el mes month 
el metal metal 
el metodo method 
el miembro member 

mientras while; — tanto 
meanwhile 

mi^rcoles Wednesday 
la minerfa mining 
el minnto minute; por — , a 
minute 

mismo adj. same, himself 
mm. = milfmetro milhmeter 
el modelo model 
m6dico adj. medium 
el momento moment; en este — , 
just now, today; en todo — , 
at aU times; de — , at the 
present moment 

ia moneda money; Palacio de la 
— , Treasury Building 
el monto amount 
la moralidad character 
mostrar (ue) to show 
el motive motive, reason 
la motocicleta motorcycle 
el movimiento movement 
mucho much, very much 
la muestra sample 


el mtmdo world 

mutuamente mutually 
muy very 

N 

N. L. = Nuevo Leon (a staU 
of Mexico) 

el nacimiento birth; de — , in 
origin 

la nacion nation 

nacional adj. national 
nada nothing, anything 
naturalmente naturally 
necesitar to need 
negociable adj. negotiable 
el negocio business; pi. business; 
a negocios on business 
neto adj. net 
ni nor, or, not a 
no no, not 
no. = numero 
nombrar to name 
el nombre name; en — de in the 
name of, for 
el norte north 

norteamericano adj. North 
American 
nos. = numeros 
la nota note, grade {zn a course) 
el notario notary 
las noticias news, information 
notificar (qu) to inform 
la novedad novelty 
noviembre November 
nuevo adj. new, further 
num. = numero 
el ndmero number 


O 

o or 

el objeto object, purpose; con 
el — de in order to (that) 
obligar (gu) to oblige 
la obra work 
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obscuro adj. vague 
el obseqtiio gift 

observar to observe, demon- 
strate 

obtener to obtain, get 
ia ocasion occasion 
el octavo eighth 
octubre October 
ocuparse (de) to be employed 
(in) 

la oferta offer 
la oficina office 

ofrecer(se) (zc) to offer, be, 
offer one’s services; — sus 
attos. ss. ss. yours very 
truly 

el ofrecimiento offer; — de 
servicios application 
ofrezco pres, of ofrecer 
la onda wave 
la opinion opinion 

oportunamente in due time, 
just 

la oportimidad opportunity 
ia orden order; a sus 6r denes re- 
spectfully yours 
la organizacion organization 
organizar (c) to organize 
el otono autumn 
otorgar (gu) to give 
otro adj. other, another 

P 

p. % = por ciento per cent 
P. I). = posdata postscript 
P. p. = por poder de by 
pagar (gu) to pay 
el pagare promissory note, I. O. U. 
la pagina page 

el pago payment; suspender los 
pagos to stop payment 
el p^s country 
la palabra word 
el palacio palace 
la papelena paper store 


el paquete package; — postal 
parcel post; en — aparte 
under separate cover 
para for, for the purpose of, to; 
— que in order that; — con 
toward, for 

la parte part, share; buena — , 
the majority; de (por) — de 
on behalf of 
participar to inform 
particular adj. personal, pri- 
vate 

el particular point, subject 
pasado adj. past; el — , last 
month; proximo — , last 
(month) 

pasar to pass, give; — a come 
to 

el patrocinio patronage 
el pedido order; — de ensayo 
trial order 

pedir (i) to ask (for), order, 
apply (for) 
la pelicxila film 

pendiente adj. imfinished; 

cuenta — , unsettled account 
pensar (ie) to think, intend 
pequeno adj. small 
perder (ie) to lose 
la perdida loss 

perfecto adj. perfect 
el periodo period 
el permiso permit 

pennitir to permit; — se take 
the liberty 
pero but 

la persona persoii 

personalmente personally 
el peso peso; — bruto gross 
weight 

la peticion request 
pide pres, of pedir 
el pie foot; al — de at the bot- 
tom of 

ia piel skin, fur 

pienso pres, of pensar 
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la pieza piece, part 
el placer pleasure 
el plan plan; — de estudios 
schedule of courses 
la plaza city, square, market 
el plazo period, time; vender a 
plazos to sell on time 
la plumafuente fountain pen 
la poblacion city 

poco adj. little; pi. (a) few 
poder to be able, can 
el poder power; llegar a nuestro 
— , to reach us; tengo en mi 
— , I have received 
podria, podrian cond. of poder 
el poeta poet 

politico adj. political 
poner to place 
pongan pres. suhj. of poner 
por by, through, duiing, for, as, 
because of 

el pormenor particular 
porque because 
el portador bearer 
el porte cost of carriage; franco 
de — , no postage necessary 
el portugues Portuguese 
la posdata P.S. (postscript) 
la posesion possession 
la posibilidad possibility; ha- 
llarse en — de to be able 
to 

posible adj. possible; lo mds — , 
as much as possible 
la posicion position, standing 
la practica practice 

practicar (qh) to practise 
practice adj. practical 
el predmbulo introductory phrase 
el precio price 

precisamente just, at this time 
precise adj. precise 
preferir (ie, i) to prefer 
la prensa press 

la presentacion presentation, in- 
troduction 


el presentado the one to be intro- 
duced 

presentar to introduce, present 
presente adj. present; city; 
el — , this month, the present 
time; la — , this letter 
el presidente president 
prestar to lend, give 
la primavera spring 

primer(o) adj. first {also written 

P) 

principal adj. most important 
el problema problem 
el producto product 
prof. - profesor 
la profesion profession 
el profesor professor 
el programa program; — de 
curso schedule of courses 
progresar to progress 
el progreso progress 
prometer to promise 
pronto adj. prompt; adv. 
promptly; tan — , as soon as 
la propaganda propaganda, in- 
formation; en — de on be- 
half of 

proporcionar to give, send 
la proposicion proposition, term 
protestar to assure earnestly 
proveerse (de) to get a supply 
of, buy 

proximo adj. next; — pasado 
last (month) 
la prudencia prudence 
la pnieba proof 
ptas. = pesetas 
publicar (qu) to publish 
pudiendo pres. part, of poder 
pudieran p. suhj. of poder 
pueda, puedan pres. suhj. of 
poder 

puede, pueden, puedo pres, of 
poder 
pues since 

la pulgada inch {23 millimeters) 
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el ptilgar thumb 
el punto point 
puntual adj. punctual 
la puntualidad punctuality; con 
— , promptly 

Q 

q, b. s. m. = que besa(n) su 
mano 

q. b. s. p. = que besa(n) sus 
pies 

q. e. s. m. = que estreciia(n) 
su mano 

q. V, {Latin) “which see” 
que that, which, who; lo — , 
what 

I que ? what; i por — why ? 
quedar to remain, be; — se 
(con) keep 

querer to wish, like, love 
querido adj. dear 
quien who, whom 
quiera, quieran pres. subj. of 
querer 

quiere pres, of querer 
quisiera, quisieran p. subj. of 
querer 

R 

radial adj. radio 
radiar to broadcast 
el (la) radio radio (el radio is 
popular; la radio is a 
shortened form of la estacion 
radiodifusora) 

el ramo branch, department 
rapidamente rapidly; lo mas 
— posible as soon as possible 
la rapidez rapidity 
la razon reason; — social firm 
name 

realicen pres. subj. of realizar 
reaUzar (c) to make 
la recepcion reception 


el recibimiento receiving, ac- 
cepting 

recibir to receive, get 
el recibo receipt; al — de on 
receipt of; el — de vuelta 
return receipt 
recientemente recently 
reclamar to claim 
recomendar (ie) to recom- 
mend 

recomiendo pres, of recomen- 
dar 

reconocer (zc) to recognize 
reconstruido adj. reconstructed 
recordar (ue) to recall 
el recreo recreation 
la redaccion editing, letter writ- 
ing 

redactar to compose, write 
reembolsar to pay 
reexpedir (i) to forward 
la referencia reference; con — a 
referring to 

referir(se) (ie, i) to refer 
regir (i) (j) to prevail 
la regulacion adjustment 
regular adj. good 
la reimpresion reprint 
reiterar to repeat 
la relacion relation, report 
relacionado adj. associated 
la remesa remittance 
remitir to send 
el renglon line 

repetir(se) (i) to repeat, be 
repito pres, of repetir 
la representacion representation, 
authority; dejar la — , to 
resign one’s position 
el representante representative 
representar (a) to represent 
reprochar to reproach (for), 
reprove 

la reputacion reputation 
reservar to give, reserve 
la residencia residence 
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residir to reside 
respectivamente respectively 
respectivo adj. respective 
el respecto respect; — a with 
respect to; con — a con- 
cerning 

respetable adj. respectable 
respetado adj. respected; — 
senor my dear Sir 
respetuosamente respectfully 
youi’S 

responsable adj. responsible; 
persona — , responsible offi- 
cial 

la respuesta answer 

resuelto {p.p. of resolver) at- 
tended to 
el retardo delay 
la retransmision rebroadcast 
el retraso delay 
el retrato picture 
el revelado developing, process- 
ing (afibn) 

la revista magazine, journal 
revocable adj. repealabie 
el riesgo risk 

rigen pres, of regir 
la riqueza wealth 

rogar (ue) (gu) to ask, beg 
la rubrica characteristic mark 
{added to one^s signature) 
ruego pres, of rogar 
nitinario adj. routinary, rou- 
tine 

S 

S. A. = Sociedad Anonima 
corporation 

S(s). S(s). S(s). = su(s) se- 
guro(s) servidor(es) 
saber to know, find out, learn 
el salario salary 
el saldo balance 
la salud health 
saludar to greet 


el saludo salutation, greeting 
la satisfaccion satisfaction 

satisfactorio adj. satisfactory; 
me es — , it is a pleasure 
for me (to) 

satisfecho {p.p. of satisfacer) 
satisfied, pleased 
sea, sean pres. suhj. of ser 
el secretario secretary 

seguir (i) (g) to continue, fol- 
low 

segun according to, in ac- 
cordance with, on, as 
el segtmdo second 
la seguridad sureness, safety; 
estar en la completa — , to 
be perfectly sure 
seguro adj. sure, certain; su 
— servidor (s. s. s.) very 
truly yom'S 

el sello stamp; — de urgencia 
special delivery stamp 
la semana week 

semanalmente weekly 
s erne j ante adj. similar 
el semestre six months 
sencillo adj. simple 
sentir (ie, i) to regret, be sorry; 
— se feel, be 

senor Mr., sir, gentleman 
senora Mrs., madam 
senorita Miss, young lady 
separado adj. separated; por 
— , under separate cover 
se(p)tiembre September 
ser to be 
serio adj. serious 
el servicio service 
el servidor servant; su seguro 
— , yours very truly 
servir(se) (i) to serve, offer, 
be so kind as; se sirva, 
sirva(n)se please 
la sesidn session 
si if, whether 
si themselves 
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siempre always 
siga j>res. suhj. of segtiir 
siguen pres, of seguir 
sigxiiente adj. following 
simpMco adj. congenial 
sin without 
sinceramente sincerely 
la sintonizacion tuning 

sirva, sirvan pres. suhj. of 
servir 

sirvase, sirvanse pres, suhj, of 
servirse 

sirve pres, of servir 
sirviera p. suhj, of servir 
sirvi6 pret. of servir 
la situacion situation 
sobre about, on, upon 
el sobre envelope 

sobresaliente adj. outstanding; 

nota — , A (grade in a course) 
social adj. social; caja — , the 
cashier’s office; razon — , 
firm name 

la sociedad corporation, society, 
firm; — andnima corpora- 
tion, stock company; — 
colectiva corporation, full 
partnership company; — en 
comandita limited copart- 
nership (see p. oS) 
el socio member, partner 
el solicitante applicant 

solicitar to request, apply; se 
solicita wanted 

la solicitud request; — de empleo 
letter of application 
sdlido adj. sound 
solo adj. only, single; una sola 
vez once 
sdlo only 

la solvencia solvency 
el sombrero hat 
somos pres, of set 
son pres, of ser 
sonoro adj. sonorous 
Sr. = sefLor 


Sra. = senora 
Sres. = senores 
Srta. = senorita 
la subdivisidn subdivision 

sucesivo: en lo — , from now 
on 

el sucesor successor 
la suctirsal branch 
el sud south 
el sueldo salary 

el sueno dream; La vida es 
sueno a 17 tin century drama 
by Calderon 

sugerir (ie, i) to suggest 
sugiero pres, of sugerir 
la suma amount 

sumamente veiy, extremely 
suministrar to supply, furnish 
sumo adj. great 
superior adj. superior; escuela 
— , high school 
supHcar (qu) to ask 
suponer to suppose 
el sur south; la America del — , 
South America 
el surtido stock 

suscribir(se) to sign one’s 
name, be, remain 
la suscripcion subscription 
suspender to stop; — los 
pages stop pa 3 niient 

T 

tal such (a) ; en — forma que 
so that 
tambien also 
tan so, as, such a 
tanto as (so) much; — ... 
como as much (well) ... as 
la taquigrafia shorthand, stenog- 
raphy 

el taquigrafo, la taquigrafa ste- 
nographer 

latarde afternoon; adv, late; 
mds — , later 


89 



ia tarea task 

tecnico adj. technical 
telefonear to telephone 
el telefono telephone 
telegrafiar to telegraph 
tender (ie) (a) to tend (to) 
tendrd fut. of tener 
el tenedor: — de libros book- 
keeper 

la tenednria: — de libros book- 
keeping 

tener to have; — 24 afios be 
24 years old; — que have 
to; — el agrado de be 
pleased to; tengan la bon- 
dad de be so kind as to 
tenga, tengan pres. subj. of 
tener 

tengo pres, of tener 
teorico adj. theoretical 
terminar to end, finish 
el territorio land 
la tesoreria treasury 
el texto text, wording 
el tiempo time; mucho — , a 
long time 

tiende pres, of tender 
tiene, tienen pres, of tener 
la tinta ink 

el tipo type; — de cambio money 
exchange rate 
el tiraje circulation 
todavia yet, stih 
todoadj. all; — cuanto all that 
tomar to take 
el tomo volume 

trabajar to work, be in charge 
of 

el trabajo work 
la traduccidn translation 
tradncir (zc) to translate 
transferible adj. transferable 
la transmision transmission, 
broadcast; — radial radio 
broadcast 
trasladar to move 


el traspaso transfer 

tratado adj. treated; lo — , the 
matter discussed 
tratar(se) (de) to try (to), 
treat (of) 
el trozo piece 

Trujillo = Ciudad Trujillo the 
capital of the Dominican 
Republic 

turistico adj. tourist, concern- 
ing travel 

tuvimos pret. of tener 
U 

u or 

Ud(s). = usted(es) 
ultimo adj. last 
unico adj. unique 
la union union 
la universidad university 
universitario adj. university 
la urgencia urgency; sello de — , 
special delivery stamp 
urgente adj. urgent; special 
delivery (fetter) 
usar to use 
el uso use 
usted(es) you 
util adj. useful 
utilizar (c) to employ 

V 

V. - usted 
va pres, of ir 
vacante adj. vacant 
el vagon car 

valedero adj. valid 
valioso adj. valuable 
el valor amount, value; por — de 
for the amount of 
vamos pres, of ir 
la variedad variety 
varies adj. several 
Vda. = viuda 
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Vd(s). = tisted(es) 
la velocidad speed 

vender to sell; — a plazos sell 
on time; vendese for sale 
venir to come, be 
la venta sale 
la ventaja advantage 

ventajoso adj, advantageous 
ver to see; — se be 
el verano summer 

verdadero adj. true, real 
el vestido dress 

la vez time; a la — , at the same 
time; otra — , again; por 
primera — , for the first 
time; tma sola — , once 
la via way; — aerea air mail 
el viajante salesman, traveling 
salesman 
viajar to travel 

el viaje journey, trip; — de 
negocios business trip; — 
de recreo pleasure trip; 


gastos de — , traveling ex- 
penses 
la vida life 

el viento wind; Lo que el — se 
llev6 “Gone with the Wind’' 
la visita visit 
visitar to call on 
la vista sight; letra a la — , sight 
draft; tenet a la — , to 
receive 

la viuda widow 
vivo adj\ keen 
el volante memorandum 

volver (ue) to return; — a 
+ inf. to . . . again 
la vuelta turn; a — de correo 
by return mail; recibo de — , 
return receipt 

Y 

y and 

ya abeady; — qne since 
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VOCABULARY 


ENGLISH-SPANISH 

Omissions from this vocabulary are: articles, subject and object pro- 
nouns, numerals (except uno), past participles when the infinitive is given, 


and the words in letters translated in 


A 

ability la habilidad, la competencia 
able : be — , poder 
about de, acerca de, sobre, con 
respecto a; hear — , enterarse de 
above adj. dicho 
abroad: from — , del extranjero 
accept aceptar 
accompany acompanar 
accompanying adj. adj unto 
accordance : in — with de acuerdo 
con, respecto a 
according to segdn, 
account la cuenta; charge to an 
— , cargar (gu) en cuenta; take 
into — , tener en cuenta 
achieve alcanzar (c) 
acknowledge acusar; — receipt 
acusar recibo 
acknowledging el acusar 
acknowledgment el acuse 
activity la actividad 
addition: in — to adicional a 
additional mds, otro 
address dirigirse (j) a 
admitted: be — , matricularse 
advance : thank you in — , antici- 
parle los agradecimientos (las 
gracias) 

advantageous adj. ventajoso 
affix estampiy 


sections VIII and IX of Part I. 

aforementioned: the — , adj. 
dicho 

after prep, despu^s de; conj. 

despues (de) que 
again de nuevo, otra vez 
age la edad; be . . . years of — , 
tener . . . anos de edad 
agent el agente 

ago : four days — , hace cuatro dfas 
agree ponerse de acuerdo con 
aid a3rudar, facilitar 
air: (by) — mail (letter) correo 
a4reo, por avi6n, via a6rea; 
by — (line) por Ifnea a4rea 
all adj. todo; pi. todos; — that 
todo lo que, cuanto; — those 
todos los que 
also tambien 
although aunque 
always siempre 
America America 
amount el importe, la cantidad, 
la suma, el valor; for the — of 
por valor de 
amoimt to subir a 
and y, e 

announce anunciar 
annoimcement el anuncio 
announcer el anunciador 
another adj. otro 
anxious : be — to tener ganas de 
any adj. alguno (algfin), cualquier 
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anything algo, alguna (cualquier) 
cosa 

applicant el solicitante, el candi- 
date 

application la solicitud 
apply (to) solicitar; — for a posi- 
tion solicitar im puesto 
appreciate apreciar, estimar 
appreciation la gratitud 
April abril 
arrival la ilegada 
arrive liegar (gu) 
article el articulo; novelty articles 
las novedades 

as tan, como, segdn, que; — ... 
— , tan . . . como; — to en 
cuanto a 

ask pedir (i), rogar (ue) (gu), su- 
plicar (qu) 

assistance la ayuda; he of fur- 
ther — , ayudar mis 
assure asegurar 
at a, en 

attend (to) ejecutar 
attention la atencidn, el favor; 
give one’s careful — , dar su 
mejor atencidn 
attractive adj. atractivo 
August agosto 
authority el oficial 

B 

hack el dorso 
balance el saldo 
hank el banco 
hanker el banquero 
hase basar 
hath el bano 

he estar, ser, haber, hallarse, 
quedar(se); — to haber de + 
inf . ; there is hay 
bearer ei portador 
because porque; — of a causa de, 
por 

before adv. antes; prep, antes de, 


ante; — a notary autorizado 
por un notario 

beg pedir (i), rogar (ue) (gu), su- 
plicar (qu), permitirse; — to 
remain quedar(se) suyo(s) (also 
see p-p. 6-7; 13-1 4) 
begin empezar (ie) (c), comenzar 
(ie) (c) 

behalf : on — of de parte de, por, 
por mediacion de; in — of en 
propaganda de 
below adv. abajo 
benefit el provecho, la ventaja 
best, better mejor 
between entre 

bill la cuenta, la factura; — of 
lading el embarque, el conoci- 
miento de embarque; to — , 
facturar 

binding la eneuademaci6n 
biographical adj. biogrdfico 
book el libro 
bookstore la librerla 
box ei caj6n; P.O. — , apartado 
branch la sucursal, el ramo 
brief adj. breve, corto 
briefly en efecto 
brilliant adj. erudito 
bring about efectuar 
broadcast la transmision 
broadcast radiar, transmitir 
brother el hermano 
brown adj. moreno 
bulletin el boletln 
business el negocio; adj. de nego- 
cios 

but pero, sino 
buy comprar 
buyer el comprador 
by por, mediante, de 

C 

cable el cable 

call: — at our office pasar a 
nuestra oficina; — on us 


93 



escribirnos, pedirnoslo, visitar- 
nos (a) 

camera la cdmara 
can poder 
cancel cancelar 
capable adj. capaz 
capital el capital 
captain el capitdn 
card la tarjeta 
care : in — of en casa de 
careM: — attention mejor aten- 
cidn 

carefttUy cuidadosamente, con cui- 
dado 

carry Uevar 
case el caso 

cash cobrar, hacer efectivo; for 
— , al contado; (at) 30 days — , 
30 dias al contado; — refund 
el reembolso 

catalogue el catdlogo; book — , 
catalog© de libros 
cent: per — , por ciento 
certain adj. seguro; be — that 
estar seguro de que 
changing odj. variable 
character el cardcter; of excellent 
— , de buena conducta 
charge cargar (gu); in — of en 
cargo de, encargado de; take — 
of encargarse (gu) de 
charges los gastos 
check el cheque 
check marcar (qu) 
circular adj. circular 
circulation el tiraje; of greatest 
— , de mayor tiraje 
city la ciudad; in tiat (your) — , 
en 4sa, en esa plaza; to your — , 
a esa, a esa plaza 
civil adj. civil 
class la clase 
client el cliente 
close {an account) liquidar 
cloth la tela; — binding en- 
cuadernacidn en tela 


club el club 
collect cobrar 

come venir, Uegar (gu) ; — to the 
ofl&ce pasar a la oficina 
comfortable adj. cdmodo 
comment la observacidn 
commercial adj. comercial 
commission la comisidn 
committee el comite 
community la comunidad 
company la compahla, Cia.; pub- 
lishing — , (casa) editorial 
compare comparar 
compensation la remuneracidn 
compliment el cumplimiento 
concern pertenecer (zc), tocar (qu) 
concerning sobre, (con) respecto a 
condition la condicibn, el estado; 

in good — , en buen estado 
confirm confirmar, acusar re- 
cibo 

confront encontrarse (ue) con 
congenial adj. simp^tico 
congratulate (on) felicitar (por) 
congratulations las felicitaciones 
connection : in — with con 
respecto a 
consider considerar 
consideration la consideracidn 
considering si se considera 
contain contener 
contents el contenido 
continue continuar, seguir (i) (g) 
contribute contribuir 
convenience : at your very earliest 
— , a la mayor brevedad posible 
conversation la conversacidn, la 
charla, la pldtica 
convey dar a conocer 
cooperate cooperar 
cooperation la cooperacidn 
copy el ejemplar 

cordially yours afectuosamente 
{also see formulas, pp. 6~7) 
corporation la sociedad andnima, 
la corporacidn 
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cost el gasto; sMpping costs 
gastos de flete 
country el pais, la patria 
course el curso, el programa 
cover: under separate — , en 
paquete aparte, bajo cubierta, 
por separado 

credit el credito; on — , al fiado 
credit: — to one’s account 
abonar en su cuenta 
customhouse la aduana 

D 

data los datos 

date la fecha; from that — on 
desde aquella fecha; to — , 
hasta la fecha 
date fechar 

day el dia; 30 days after a treinta 
dias de 

deal: a great — , mucho 
dear adj. apreciable, estimado, 
querido; — sir muy senor 
mio (also see formulas^ p, 5) 
debt la deuda 
December diciembre 
decision la decisidn 
deduct descontar (ue) 
defense la defensa 
delay el retardo, el retraso 
delay demorar, retardar 
deliver entregar (gu) 
democratic adj. democrdtico 
department el departamento 
describe describir 
descriptive adj. descriptive 
desire desear; our company de- 
sires es el anhelo de nuestra 
compania 

detail el detalle, el pormenor; in 
— , detalladamente 
die morir (ue, u) 
different adj. diverse, diferente 
difficulty la dificultad 
directly directamente 
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discount el descuente 
display mestrar (ue) 
distributor el distribuidor 
do hacer 
doctor doctor 

dollar el ddlar, el peso; — ex- 
change tipo de cambio (ddlar); 
TJ. S. — s dblares (U. S.) 
doubt la duda; no — , sin duda; 
there is little — that no hay 
duda de que 

draft el giro, la letra; sight — , 
letra a la vista 

draw (on) girar; drawn on a cargo 
de, contra 
dress el vestido 

duplicate adj. duplicado; — re- 
ceipt recibo en duplicado 

E 

each cada 

earliest: at your very — con- 
venience a la mayor brevedad 
posible 
edit editar 
edition la edicidn 
editor el redactor, el director 
education la educacidn 
enclose adj untar, enviar (incluir, 
remitir) adj unto 

enclosed adj. adj unto; is — , va 
adj unto 

encourage estimular, fomentar 
end el fin; of the — of the year 
de fin de curso 
endorse endosar 
energetic adj. activo 
error el error 
especially especialmente 
esteemed adj. estimado 
event: in the — of en caso de 
every adj. todo, cada 
exact adj. precise 
exceedingly muy, sumamente 
excellent adj. excelente 



except for con la excepci6n de, 
menos 

exchange el cambio; dollar (rate 
of) — , tipo de cambio (d61ar); 

— student el canje, el estu- 
diante de intercambio 
excuse disculpar 
execute ejecutar 
expect esperar 

expense el gasto, los gastos; at 
oxu: — , a nuestro gasto 
experience la experiencia 
experienced adj. experto, hdbil 
exporter el exportador 
express expresar 
extraordinary adj. notable 

F 

F.O.B. franco a bordo (F. A. B.) 
fail to dejar de 

favor el favor; in (your) — , a (su) 
favor 

favor favorecer (zc) 

February febrero 

feel sentir (ie, i) 

few: a — (of the) unos pocos 

field el ramo, el campo 

fiU ejecutar, servir (i) 

film la pelicula 

find encontrar (ue), hallar; en- 
closed — , adj unto le(s) remito 
(incluyo), adjunto hallard(n); 
be found encontrarse, hallarse 
fingerprint la impresidn digital 
firm la casa, la compania, la 
firma; — name la razdn social 
first adj. primer (o) 

Florida la Florida 
folder el folleto 

following siguiente, que sigue(n) 
for por, para, de; — 26 years 
desde hace 25 anos 
forever para siempre 
form formar, fundar , 

former adj. antiguo i 
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formulate formular 
found establecer (zc), fundar 
free adj. gratis, libre 
Friday el viernes 
friend el amigo 
friendly adj. de amistad 
friendship la amistad 
from de, desde 

fully completamente, amplia- 
mente 

furnish pro veer, servir (i), suminis- 
trar 

fumitmre los muebles 
further mds, otro; — orders 
nuevos (mds) pedidos 
future: in the near ■ — , pronto, 
dentro de breves dias 

G 

general adj. general 
gentleman el senor 
gentlemen muy senores mios 
(nuestros) (also see formulas, 
p. 5) 

get conseguir (i) (g), obtener 
give dar, enviar; — to entregar 
(gu); — one’s careful attention 
prestar su mejor atencidn 
glad: be — to alegrarse de, corn- 
placer (zc) a uno, estimar, ser 
un placer, tener el gusto de; be 
very — to tener muchisimo 
gusto en . . . 
go ir 

good adj. buen(o) 
goods las mercancfas, los gdneros 
graduated: be — from graduarse 
de 

gratitude las gracias 
great adj. gran(de), sumo; a — 
deal mucho 
greatest adj. mayor 
greatly mucho, grandemente 
gross sales el importe bruto^ 
guarantee garantizar (c) 



H 

half adj. medio 
hasten apresurarse a 
hat el sombrero 

have haber, tener, recibir; — just 
acabar de + inf.; we — your 
letter estamos en posesion de su 
carta, hemos recibido (tenemos 
a la vista, tenemos en nuestro 
poder) su carta 

hear oir, escuchar; — about en- 
terarse de; — from tener noti- 
cias de 

help ayudar (a) 

helpful adj. amable, provechoso 
here aqul; — is aqul tiene Vd. 
hesitate dejar de 
his su 

honor honrar, favorecer (zc) 
hope esperar 
hotel el hotel 

how: — pleased we are lo con- 
tentos que estamos 
however sin embargo 

I 

idea la idea 
if si 

immediate adj. inmediato 
import permit la licencia de im- 
portacibn 

important adj. importante, de im~ 
portancia 

importer el importador 
in en, de 
Inc. S. A. 

inclosure incluso, anexo 
include incluir, contener, enviar 
anexo 

including: — postage porte incluso 
inconvenience incomodar, ser in- 
conveniente (a) 

incorporate incorporarse, quedar 
constituido 


incorporation la fundacibn, la or- 
ganizacibn 

indeed: it is — a satisfaction es 
una verdadera satisfaccion 
indicate indicar (qu) 
inform avisar, comunicar (qu), dar 
informes (aviso) a, informar, 
participar, proporcionar 
information la informacibn, los 
informes, la propaganda 
inquiry la pregunta 
insure asegurar contra riesgo 
intend pensar (ie) 
interest el interes 
interested adj. interesado 
interesting adj. interesante 
invoice la factura 
involved adj. contenido 
is: there — , hay 
issue la edicibn, la impresibn 
issue expedir (i) 
item el articulo 

J 

January enero 
John Juan 
July julio 
June junio 

just: have — , acabar de -f inf. 

K 

keep guardar 

kind la clase; be so — as to hacer 
el favor de, tener la bondad de, 
servirse (i) 

kindest: with — regards mis 
mejores recuerdos (saludos), me 
es grato saludar a Vd. 
kindly: which you — sent us que 
Vd. ha tenido la bondad de 
enviarnos (se sirvib hacemos) 
kindness la atencibn, la bondad 
know saber, enterarse de; let one 
— of hacer saber a uno; will 
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be known as girard, bajo la 
raz6n social (el nombre) de 
knowledge el conocimiento 

L 

lading; bill of — , el embarque, el 
conocimiento de embarque 
lady la senora 

language el idioma, la lengua 
large adj. gran(de), inmenso, con- 
siderable 

last adj. pasado, dltimo; — 
month el mes pasado, el dltimo 
mes; — night anoche 
latest adj, illtimo 
Latin adj. latm; — America la 
America Latina 
law el decreto 

leader el lider or el leader {taken 
from English), el director 
leadership la direccidn 
leading adj. principal 
learn enterarse de 
let dejar, permitir; — one know 
of hacer saber a uno 
letter la amable, la atenta, la 
carta, el favor, la grata, la pre- 
sente; this — , esta, la presente 
liberty la liber tad 
like como 

like gustar, ser de su agrado; I 
should — , me gustaria, quisiera 
likewise asimismo, tambien 
Hneeiramo; ( 0 / cZoi/ies) el rengldn 
list la lista; price — , lista de 
precios 

little adj. poco 

lively adj. activo, animado 

local adj. local, en esa 

M 

madam senora, senorita; (my) 
dear — , distinguida senora 
(also see formulas, p. 5) 


magazine la revista 
mail el correo; (by) air — , (por) 
correo adreo, por avidn, via 
adrea; by return — , a vuelta 
de correo; in today^s — , por 
este mismo correo 
main adj. mayor 
make fabricar (qu), hacer 
man el caballero, el senor; young 
— , el joven 

manager el gerente; general — , 
el gerente 

manufacture fabricar (qu), hacer 
manufacturer el fabricante 
many adj. muchos 
March marzo 
margin el margen 
mark anotar 

market: (at) present — price (s) 
(a) los precios corrientes 
material el material 
matter el asunto 
may poder 
May mayo 

meaning el significado 
means el medio; by — of por 
medio de 

medical adj. de medicina 
meet conocer (zc) ; — your needs 
satisfacerle 

mercantile adj. mercantil 
merchandise la mercaderia, las 
mercancias 

merely solamente, sdlo 
Mexico City Mexico, D. F. 
minimum adj. minimo 
Miss senorita 
model el modelo 

moment: at the — , por el mo- 
mento, de momento 
money la moneda; U. S. — , 
moneda americana 
month el mes; of this — , del co- 
rriente, del actual, del presente; 
the 5th of last — , (fecha) el 5 
del (mes) pasado 
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rnontWy mensualmente 
more m4s 

most la mayor parte de 
mother la madre 
Mr. senor 
Mrs. senora 

much mucho; very — , mucho, 
muchisimo 
music la miisica 
must deber, tener que 
mutual adj. mutuo 
mutually mutuamente 
my mi, mio 

N 

name nombrar; firm — , la razbn 
social 

nation la nacibn 
national adj. nacional 
near cerca; in the — future dentro 
de breves dias 

need el requisite; meet your 
needs satisfacerle 
need necesitar, hacer falta a 
net adj. neto; thirty days — , a 
30 dias neto 
new adj. nuevo 

newspaper el diario, el peribdico 
next adj. prbximo 
night: last — , anoche 
no no 

no. el mimero; ndm., no. 
nonacceptance la falta de acepta- 
ci6n 

none adj. and pron. ninguno 
nonpayment la falta de pago 
north el norte; North America 
la America del Norte, Norte- 
america 
not no 

notary el notario 
note anotar, notar, tomar nota 
de; please — , ndtese; as noted 
segdn detalle 
notify avisar 


novelty la novedad; — articles 
las novedades, los articulos de 
novedades 

November noviembre 

now ahora, en este momento, hoy 

number el mimero 

numerous adj. numerosos, muchos 

O 

obligation el compromise 
occasionally de vez en cuando 
October octubre 
of de 

offer celebrarse, dar, ofrecer (zc) 
office el despacho, la oficina 
official el oficial 
omission la omisidn 
on en, sobre, contra, por 
once : at — , inmediatamente 
one un(o) 

only solamente, s61o 
open abrir; adj. abierto 
opening el puesto, el vacante 
operate girar 

operation el funcionamiento 
opinion la opinidn 
opportunity (to) la oportunidad 
(de) ; welcome opportunities to 
tener el gran gusto de 
or o, u 

order la orden, el pedido; place 
an — with us hacemos un pe- 
dido; in — that para que 
order pedir (i) 

organization la compania, la so- 
ciedad 

organize organizar (c) 
other adj. otro, demds 
our adj. nuestro 
out of print (stock) agotado 
outstanding adj. mejor, promi- 
nente 
owe deber 

own : our — , el nuestro 
owner el dueno 
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p 

P.O. box apartado 
P.S. posdata, P. D. 
pack embalar, empaquetar 
page la pd-gina 
pamphlet el folieto 
parcel post encomienda postal, 
paquete postal 
participate participar 
patronage el patrocinio 
pay hacer efectivo, pagar (gu) 
payment el pago; in — for en 
pago de 
peace la paz 
per cent por ciento 
perfect adj. perfecto, castizo 
period el perlodo 
permit la licencia, el permiso; im- 
port — , licencia de importacidn 
person la persona 
peseta la peseta 
pharmacy la farmacia 
place meter, poner; — an order 
with ns hacernos un pedido 
plan el plan 
plan arreglar 

pleasant adj. agradable, grato 
please agradar, gustar; tenga(n) 
Vd(s). la bondad de, haga(n) 
el favor de, sirva(n)se; will 
you — , I me hard el favor de 
. . . ? sirvase 

pleased: be — , complacerse (zc) 
en, ser grato a xmo, servirse (i), 
tener el gusto de; how pleased 
we are lo contentos que estamos 
pleasure el agrado, el gusto, el 
placer; — trip viaje de recreo 
plus mds 

policy la politica, el plan de accidn 
position el cargo, la colocacidn, el 
puesto 

possible adj. posible 
possibly: that we — can que po- 
damos 


post: parcel — , encomienda 
postal, paquete postal 
postage el franqueo; including 
porte incluso 
postal adj. postal 
power el poder 
practical adj. prdctico 
prefer preferir (ie, i) 
prepaid franco de porte 
prepare preparar 
present adj. actual, corriente; at 
— , en (por) este momento; — 
market prices precios corrientes 
president el presidente, el rector 
prevail regir (i) (j) 
price el precio; — list lista de 
precios 

print: be out of — , estar (ha- 
Uarse) agotado 
printed adj. impreso 
privilege la oportimidad 
proceeds el importe total 
product el producto 
professor el profesor, la profesora 
profitable adj. ventajoso 
program el programa 
progress el progreso 
project el plan, el proyecto 
prompt pronto, puntual 
promptly con puntualidad, pronto, 
dentro de breves dias 
proper adj. propio 
protest protestar 
provide (with) proporcionar, su- 
ministrar 
public el pdblico 
publication la edicidn 
publish publicar (qu) 
publishing: — company (casa) 
editorial 

purchase comprar 

Q 

quality la calidad 
quantity la cantidad; in — , en 
gran cantidad 
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question la pregunta; have a — , 
querer saber mis 
quotation una cotizacion 
quote (from) citar 

R 

radio el (la) radio; adj. de radio 
rapidly muy, rdpidamente 
rate el precio, la tarifa 
re re = con referenda a 
reach Uegar (gu) 
read leer 

ready adj. listo; — to send listo 
para su despacho 
reasonable adj. mddico 
receipt el recibo; acknowledge — , 
acusar recibo; on — of al 
recibir; return — , recibo de 
vuelta; 30 days after — of it 
a 30 dfas de recibirlo 
receive recibir 
recent adj. reciente' 
recently recientemente 
recommend recomendar (ie) 
record el disco 

reference la referenda; — service 
servicio de referendas 
refund: cash — , el reembolso 
regards: with best — , con mi 
(nuestra) mayor consideracion, 
le saludamos attos. (also see 
formulas j pp. 13-14) 
register certificar (qu) 
regret sentir (ie, i) 
regular adj. acostumbrado 
relation la relacidn 
relative to con respecto a 
remain quedar(se) (also see 

formulas, pp. 6-7; 13-14) 
remittance (for) la remesa (de) 
render prestar, suministrar 
repeat repetir (i) 
reply la contestaddn, la respuesta; 

in — to en contestacidn a 
reply contestar a, corresponder a 


represent representar 
representative el representante 
request la instanda, la solidtud 
request pedir (i), rogar (ue) (gu), 
solicitar 

reserve reservar 
respect el respecto 
response: in — to en contesta- 
don a 

rest (of) los demd.s, los otros 
retail : at — , al por menor 
retire retirarse 

return devolver (ue); return to 
devuelvase a; — receipt recibo 
de vuelta; by — mail a vuelta 
de correo 
risk el riesgo 
room ia habitacion 

S 

saint: Saint Joseph Street Caile 
de San Jose 

salary el salario, el sueldo 
sale la venta 

sales : gross — , el importe bruto 
salesman el vendedor, el via j ante 
same adj. mismo 
sample la muestra 
satisfaction la satisfacddn 
satisfactory adj. satisfactorio, de 
(su) conformidad 
satisfied adj. satisfecho; be — , 
estar (quedar) satisfecho 
schedule el programa, el plan 
scholastic adj. escolar 
school la escuela; medical — , 
Facultad (escuela) de Medicina 
second (in dates) dos 
see ver 

selection ia seieccidn 
sell vender 
seller el vendedor 
send despachar, enviar, mandar, 
remitir; ready to — , listo para 
su despacho 
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senior el estudiante del dltimo ano 
separate: under — cover en 
paquete aparte, por separado 
September se(p)tiembre 
series la serie 
serve servir (i) 

service el servicio; at your — , 
a sus drdenes; be of further — , 
servir (i) m^s 
set (a price) fijar, poner 
several adj. diferentes, diversos, 
varios 

shipment el envio 
shipping costs gastos de flete 
short adj. breve; within a — time 
dentro de poco tiempo 
should deber, deber de 
show ensenar, mostrar (ue) 
sight la vista; — draft letra a la 
vista 

sign j&rmar 
signature la firma 
similar adj. seme j ante 
since prep, desde; conj. ya que, 
puesto que 

sincerely yours quedo de Ud. atto. 
y s. s. {also see formulas, pp. 6-7; 
13-14) 

sir senor; (my) dear Sir muy se~ 
nor mio {also see formulas, p. 5) 
situation la condicidn 
slight adj. pequeno 
small adj. pequeno 
so tan; asi, por eso; — that de 
modo que, para que; will you 
be — kind as to give i me 
hard el favor de dar ? slrvase dar 
some adj. alguno (algiin) ; unos 
son el hi jo 

soon pronto; as — as en cuanto, 
tan pronto; as — as possible 
lo m^s pronto posible 
sorry: be — , sentir (ie, i) 

Spain Espana 

Spanish el espanol; also adj. 
special adj. especial 


square la plaza; Santa Ana Square 
Plaza de Santa Ana 
stamp la estampilla, el sello 
state decir, manifestar (le) 
state el estado; United States los 
Estados Unidos 
statement el estado 
station la estacion 
stay la estancia, la parada 
stenographer el taqmgrafo, la ta- 
quigrafa 

stock: out of — , agotado 
street la calle; Main Street Calle 
Mayor 

stren^en estrechar 
student el estudiante 
study el estudio 
study estudiar 
style el estilo, el modelo 
subscription la suscripcidn; — 
price precio de suscripcion 
success el exito 
such adj. tal 

suggestion la idea, la observacidn 
suitable adj. adecuado, conve- 
niente, satisfactorio 
summer el verano 
supplement el suplemento 
supplemental adj. suplementario 
supply el surtido 

sure adj. seguro; be — that estar 
seguro de que, estar en la com- 
pleta seguridad 

T 

take tomar; — charge of en- 
cargarse de; — into account 
tener en cuenta; — the liberty 
tomar (se) la libertad, permitirse 
talk hablar 
telegram el telegrama 
terms las palabras 
than que, de 

thank (for) agradecer (zc), dar las 
gracias por; — in advance 
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anticipar las gracias (los agra- 
decimientos) ; thanks gracias 
that rel. que; all — , cuanto, todo 
lo que; so — , para que, de 
modo que 
that adj. ese, aquel 
there alli, en esa, en esa plaza; 
— is hay 

therefore con este motive, por eso 
this adj. este; — one este; neuter 
esto 

those adj. esos, aquellos; — 
which (who) los que 
time el tiempo; at this — , ahora, 
por el momento, en momento; 
at which — , cuando; (sell) on 
— , (vender) a plazos; within a 
short — , dentro de poco tiempo 
to a, para 

today hoy, en este momento 

total adj. total 

toward hacia, por 

trained adj. ensenado, preparado 

transfer hacer traspaso de 

translator el traductor 

travel viajar 

trial el ensayo, la prueba; — 
order pedido de ensayo (prueba) 
trip el viaje; pleasure — , viaje 
de recreo 

truly: very — yours le saludo 
atentamente (also see formulas, 
pp. 6-7; IS-U) 
trust conj&ar 

trustworthy adj. honrado 
type el tipo 

^ist el mecandgrafo, el taquf- 
grafo, la taquigrafa 

U 

U.S. los Estados Unidos, E. U. A. 
unbiased adj. imparcial 
under bajo; — separate cover 
bajo cubierta, en paquete aparte, 
por separado 


understand entender (ie) 
understanding el conocimiento, 
el entendimiento 
unfavorable adj. desfavorable 
united adj. unido 
universal adj. universal 
university adj. universitario 
university la universidad 
unsettled adj. pendiente 
upon a, en; al + tnf. 
use usar 

usual adj. acostumbrado, ordi- 
nario; as — , como siempre 


V 

valid adj. valedero 
valued adj. apreciado 
various adj. varies 
very mucho, muy 
via via 
visit la visita 


W 

want desear, querer, necesitar 
wanted se desea, se solicita 
war la guerra 

way el modo; in any — , de 
algdn (cualquier) modo 
week la semana 
welcome aceptar 
well bien; as — as as£ como, tan 
bien como 

well-trained bien preparado 
what lo que 
when cuando 
which que, el que, el cual 
while mientras (que) 
who que, el que, el cual; the one 
— , el que; those — , los que 
whole: as a — , entero 
wholesale: at — , al por mayor 
whom que, quien(es) 
whose rel. adj. cuyo 
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widow la vinda 
wife la esposa 

will querer; — you please (be so 
kind as to) ^ me hard el favor 
de . . . ? sirva(n)se 
wish el deseo; our best wishes 
nuestros saludos mds afectuo- 
sos {also see formulas, pp. 13- 

U) 

wish desear, querer 
with con 
within dentro de 
without sin 

work el trabajo, los estudios, la 
composicion 


worthy adj. apreciable, notable 
write escribir 

Y 

year el ano; school — , el curso 
yet adn, todavia 
yotuig adj. joven 
your adj. su 

yours el suyo; {also see sin- 
cerely, cordially, truly, and 
pp.6-7; 13-U) 

Z 

zero cero 
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